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Gestion des candidats

1. Gestion des candidats

1.1 Compte candidature

A la demande générale, nous avons développé le compte candidatures. Cette nouvelle fonctionnalité per-
met aux candidats de suivre et de gérer eux-mémes leurs candidatures de maniere autonome. Les candi-
dats ne sont pas les seuls a en profiter, les RH et les services spécialisés également : la communication
est facilitée et le processus de recrutement devient plus clair et plus efficace. Grace a la fonction de "chat"
intégrée, les candidats peuvent facilement communiquer avec les personnes compétentes, ce qui rend
I'ensemble du processus de candidature plus transparent et agréable. De plus, les informations ou docu-
ments mangquants peuvent étre aisément requis a tout moment et ajoutés directement par téléchargement
de documents. Le résultat : un processus de candidature transparent et une expérience de candidature
améliorée pour toutes les parties concernées.

(\IQI

Exemple : Avec le nouveau compte candidature, les candidats ont la possibilité de créer un compte per-
sonnel facultatif pendant le processus de candidature. Aprés avoir déposé une candidature, ils peuvent
facilement accéder a toutes les candidatures déposées via le compte candidature. lls y obtiennent un
apercu clair du statut de leurs candidatures et peuvent communiquer directement avec les personnes con-
cernées via la fonction de chat. De plus, les candidats ont la possibilité de consulter et d'actualiser leurs
données personnelles et de télécharger d'autres documents relatifs a leur candidature. Le compte candi-
dature rend I'ensemble du processus de candidature non seulement plus simple, mais aussi plus transpa-
rent et plus flexible.

1.1.1 Configuration

La configuration est expliquée en différentes étapes ci-dessous.
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1.1.2 Configuration parameétres de base

La configuration du réglage de base se trouve dans le programme 4161 "Définitions des candidats”. Le
setup "Installation du compte de candidature" peut étre effectuée via "Outils". Une confirmation apparait
alors, indiquant que l'utilisateur de service a été créé avec succés. Le compte candidature peut ensuite
étre créé ou adapté dans le Designer du portail emploi via le type de page "Compte candidature".

Fichier Apercu | Qutils |2

&

général v

Mise 4 jour gestion des candidats

() Supprimer les anciennes données des candidats

Mise 4 jour gestion des candidats (seulement les dossiers)

Définitions gé|

Statut

£ Attribuer les participants

 Réinitialiser la fonction de substitution du participant

didatures

Autorisations

& Traiter les doublons

Définition d

(® Setup portail-emploi

& p!

(® Setup compte candidat

Dossier des candi

Détails emploi

Portail emplai v

Portails emploi
Communication v

Modéles d'e-mail

Variables
Notifications

Lettre en série

PROCESSUS DE RECRUTEMENT STANDARD

Nouvelle candidat

Déroulement standard

GENRE DE CANDIDATURE

Déroulement standard

Définitions généra..

Modéles de rende...

Genre de candidature Online

PARAMETRES DOSSIER

Modsle e-mail Modsle e-mail

Annexe e-mail Annexe e-mail

Candidature en ligne Documents

Correspondance e-mail

EVALUATION PAR ETOILES

Evaluation par étoiles

Commentaires actif [

Evaluation par étoiles Description
En-dessous des exigences Q
Exigences remplies Q
Au-dessus des exigences qQ
Exigences largement dépassées Q. ]

ANALYSE DES CV/
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Pour que le compte de candidature puisse étre utilisé, les candidats doivent donner leur consentement.
Pour cela, il faut faire glisser le composant "Autorisation du compte candidat" sur la page du portail emploi,
dans le type de page "Processus de candidature". Aussi, les pages doivent étre publiées (y compris la

nouvelle page "Compte candidat").

Ajouter des composants <«
Mise en page du texte

A Consentement compte candidat

Galerie d'images
Video © Dokumente hochladen @ Profil uberpriifen (@ Weitere Angaben
Bouton

Mappage

Dokumente hochladen

Références

Collaborateurs
Lebenslauf B Aucun fichier choisi

Ancres

Mise en page image . . —
Motivationsschreiben [ Aucun fichier choisi

Eléments de texte
& Aucun fichier choisi

Ligne de séparation
Composants spécifiques aux
pages
Zertifikate
1. Assistant
Assistant
Bilder [ Aucun fichier choisi

2. Composants principaux
Formation & formation
continue

Zeugnisse |

& Aucun fichier choisi |

Weitere Dokumente (& Aucun fichier choisi

Expérience professionnelle|

Regroupements Je souhaite utiliser un compte candidat

Compétences

3. Champs de candidature
Jaipris de Dé de des données*

Deonnées du candidat

Données de la candidatufe Suivant

Upload
Assistant

Analyse du €V

Général

Protection des données

Champs individuels
@ndidats

Champs individuels
candidature

Portails externes

Compte candidat

=

Indication : Du point de vue de la protection des données, nous recommandons de ne pas définir le con-
sentement & I'utilisation du compte candidature comme un champ obligatoire, afin que son utilisation reste

optionnelle et donc volontaire.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 8 de 80



Gestion des candidats

1.1.3 Configuration statut du compte candidature

Il est possible de définir quel statut doit étre affiché sur une candidature dans le compte candidature. Le
réglage a cet effet se trouve dans le programme 4161 "Définitions des candidats" dans la vue "Statut". Il
est désormais possible de définir ici une "désignation externe" par statut. Si aucune "désignation externe"
n'est définie, la désignation par défaut est "Ouvert" dans le compte candidature.

4161 Définitions des candidats - ABACUS-DEMO [7777)]

Fichier Apergu Outils 2

N R R =

général v Statut
Définitions généra. )
@ Les pewvent &tre placées dans ce statut. Un profil dévaluation peut &tre attribu & un statut. Dans le programme 4164 “Traitement du recrutement” on peut définir quels participants ont acces & quels statuts
Statut
Autorisations al G
Définition des cha COULEUR TERMINE
Nouveau
Configuration p_ [ Noweau

Nouvelle candidat... Présélection

[ Présslection
Dossier des candi...
1er entretien

Détails emploi [ Ter entretien - présélection

[ 1er entretien confirmé
Portail emploi v -
[ 1er entretien  évaluer

Définitions généra... [} 1er entretien - évaluation terminée

2eme entretien
Portails emploi
[ 2&me entretien - préseléction

Communication v [ 2&me entretien confirms

Modéles de-mail [ 2&me entretien & évaluer
[ 2&me entretien - évaluation terminée

Modéles de rende Tests

- SR _
[M Tests confirmé

Notifications ljouter groupe  Supprimer statut

Lettre en série énéral | Aftribution des profils d'évaluation

TRAITER STATUT

Désignation Ter entretien confirmé aQ
Désignation externe 1er entretien Q
Couleur #EBD1TE Q
Statut clituré O
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1.1.4 Configuration des messages de chat dans le dossier du candidat

Pour que les messages de chat du compte candidature apparaissent dans le dossier du candidat, le com-
posant doit étre intégre. Cela se fait dans le programme 4161 "Définitions des candidats” sous "Dossier du
candidat". A cet effet, il est possible dans les paramétres de mise en page de faire glisser le composant

"Messages compte candidat" a I'endroit souhaité dans la mise en page standard.

4161 Définitions des candidats - ABACUS-DEM

Fichier Apergu Qutils 2

e B O

Définition des cha.
Configuration p.. v
Nouvelle candidat...
Dossier des candi
Détails emploi
Portail emploi v Insérer  Copier  Jupprimer

Définitions généra... Définitions | Layout

Modéles de rende.
[& Aperdu dossier
Variables &) Dossbr
Notifications 4 Equig
[iifl Rendgz-vous
Lettre en série [ Comnjentaires

[=) Comnientaires i

général v Dossier des candidats
Définitions généra. i
(D) Les dossiers de candidature, qui doivent &tre affichées dans |a vue "Candidatures™ sont saisis ici. D'autres dossiers de candidature différents peuvent étre attribuss a différents participants.
Statut
DESIGNATION
Autorisations

Importer le modéle  Exporter le modéle

Modéles dimpression

Portails emploi COMPOSANTS [ SPONIBLES COMPOSANTS

« % Gomposprt ibrement défini | v 5 Apercu
Communication 8 Lignd- disposition horiz... « B8 Ligne - disposition horizontale
Modéles de-mail @ Colorne - disposition ver 8@ Colonne - disposition verticale

Chanips base de données v B Ligne - disposition horizontale

~ 8 Colonne - disposition verticale

Champs base de données (Données de base)
~ 88 Colonne - disposition verticale

Champs base de données (Bewerbung)
[& Apercu dossisr

inter-jobs ~ HE Colonne - disposition verticale

[ Modififations 1 ) Messages compte candidat ]
% Signatyre (DeepSign) I Equipe
) Messages compte candi_ ] Rendez-vous
Evaluations Supprimer champ.
REGLAGES
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1.1.5 Configuration du droit d'accés composant messages

La gestion de I'accés au composant messages du dossier du candidat et, par conséquent, la possibilité de
contacter les candidats via le chat, passent par l'autorisation d'accés existante "Peut contacter le candidat".
La gestion de l'accés peut étre contr6lée et adaptée dans 4164 "Traitement du recrutement” sous "Droit
d'acces".

Dans la capture d'écran ci-dessous, dans I'exemple statut "Nouveau" du réle "Responsable RH recrute-
ment".

Fichier Apercu Qutils 2

& 8 ® &L e BB

Paramétres génér. I . Traiter droit d'accés

Page daccueil Déroulement standard

Traiter droit daccés pour statut.

Participants

Droits daccés

DROITS D'AGCES

Actions (participant) DROITS DACCES

Responsable RH recrutement Géren candidat(e)

[ Préséldction

Actions de masse
Gérer la candidature

Gérer léquipe

[ Aer entretien - présélection = I Protocole de

[ 1er enfretien confirmé .
Evaluation par étoiles

[ fer erfretien 4 évaluer

[ fer erjtretien - évaluation terminée
[ 2émd
[ 26mg
[ 28mé
[ 2emp

entretien - préseléction

entretien confirmé
entratien 3 évaluer

entretien - évaluation terminé:

Evaluations critéres d'évaluation
Imprimer / Edition

Dossier

—

v v v v v v v v

Contacter le candidat
v Droit d'écriture

Peut contacter le candidat

[ Tests- présé

> Rendez-vous

[} Tess confirmé

[ Tests a évaluer

[ Tefts - évaluation terminée
[} Erjgagement souhaité

[} Ergagement confirms

[ Ne pas retenir

[ Nen retenu

etrait de candidature

> /| Obsprateurlobsenatrice
> 1 Pergonne impliquée

Sugérieur(z) higrarchiqye

Sélectionner fout  Désélectionner tout

V Annuler OK
Tratter droit d'accés [ Supprimer statut  Reprendre d

Indication : La page "Compte candidature" peut étre reliée a la page "Candidature réussie" sous forme de
bouton et de type de page. De méme, nous recommandons de créer un lien vers le compte candidature
sur le type de page "Apercu du poste", afin que les candidats puissent trouver le compte le plus facilement
possible. De plus, le lien vers le compte candidature peut étre ajouté dans I'e-mail de confirmation de
réception via 4161 "Définitions des candidats" dans la section "Communication” sous modéles d'e-mail.

1.1.6 Licences

Pour pouvoir en bénéficier, il faut disposer d'un mandant avec la version 2025, d'un portail emploi et d'un
compte DeepBox. Informations détaillées sur les prix a venir.

1.2 Multiposter Prospective QuickPost

Le nouveau Multiposter "Prospective QuickPost", une coopération entre Abacus et prospective media ser-
vices pms AG, permet d'accéder a plus de 300 plateformes de recrutement via une interface centralisée.
Cette solution innovante permet non seulement d'économiser du temps et de I'argent en minimisant les
efforts d'intégration, mais elle offre également un accés aux prix pour les plateformes et ce, sans frais
supplémentaires. Efficace, transparente et par le biais d'un seul et méme prestataire : Créer et placer faci-
lement des offres d'emploi et obtenir des résultats parfaits.
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cIIQI

Exemple : Un poste vacant doit étre pourvu le plus rapidement possible et de maniére ciblée par la bonne
personne. Avec Prospective QuickPost, les entreprises peuvent choisir parmi une multitude de plateformes
et publier I'offre d'emploi directement et facilement - le tout en une seule étape. L'utilisation est aussi simple
gue pour une boutique en ligne : Sélectionner la ou les plateformes et les placer I'offre directement. Le
processus de recrutement devient ainsi non seulement plus efficace, mais aussi plus flexible et mieux ciblé.

1.2.1 Configuration

Tout d'abord, les paramétres de base pour le portail des emplois doivent étre définis dans T4161 "Défini-
tions des candidats"” via le menu "Outils" "Setup portail emplois".

Ensuite, le Multiposter "Prospective QuickPost" peut étre connecté en tant que nouveau portail emploi
régulier sous "Portail emploi" et "Connecter un nouveau portail emploi".

Fichier Apercu OQutils 2

BLEm 3RO

general v Portails emploi
Définitions généra
(i) Les portails demploi, par le biais desquels les publications peuvent &tre effectuges, sont saisis ici.
Statut
PORTAIL EMPLOI DETAILS COMPTE |
Autorisations z =
Portail emploi Abacus htr jobportal de: ch Editer |
Définition des cha
Configuration p__. v
Dossier des candi Connecter le nouveau portail emploi
Détails emploi Sélectionner un type de pertail emploi pour la connexion
Portail emploi v Q
Défiitions généra Prospective Quick Post
Portail emploi informatif

jobs.ch
CH Media

stepstone.de

Communication ~

Modéles d'e-mail

Monster
Modéles de rende.
Connacter e nouvsau portail emploi HotelCareer

Solique
JobRoom ORP

Variables

(i) Portail emplai nformi

s portails emploi
ration automatiqu  jobup.ch

Notifications ut ensuite étre connectée manuellement & l'annonce du

Lettre en série publicjobs.ch

Connecter Annuler

Dans le setup, il faut définir I'attribution des adresses et confirmer les conditions d'utilisation pour l'utilisation
de l'interface. Il est ensuite intégré comme portail emploi propre et peut étre sélectionné comme d'habitude
via 162 "Gérer jobs", resp. via "Recrutement" "Emplois" dans MyAbacus en tant que publication dans I'offre
d'emploi.

=

Indication : Une fois la publication créée, une nouvelle fenétre s'ouvre automatiquement. L'utilisateur quitte
ici I'environnement Abacus et peut poursuivre et terminer le processus de commande dans Prospective
QuickPost.

1.2.2 Licences

Pour pouvoir en bénéficier, il faut disposer d'un mandant avec la version 2025, d'un portail emploi et d'un
compte DeepBox. Informations détaillées sur les prix a venir.
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1.3 Adaptation de l'interface CH Media

Depuis le 1er mai 2024, le nouveau portail jobziri.ch est disponible chez CH Media. Ce portail a été ajouté
aux spécifications dans le 162 "Gérer jobs" de I'annonce chez CH Media et est désormais également dis-
ponible.

Disponible a partir de la version 2024 servicepack du 15.03.2025 et de la version 2025 release 15.02.2025
avec le nouveau et I'ancien portail emploi.

14 Ajout d'une fonction de commentaire pour I'évaluation par étoiles

L'évaluation par étoiles des candidatures ou des postulants a été complétée par une fonction de commen-
taire.

Cette fonction peut étre activée dans le domaine 4161 "Définitions des candidats” sous "Définitions géné-
rales" dans la section "Evaluation par étoiles" en cochant la case "Commentaires actif".

Aprés l'activation, la fonction commentaire apparait dans les programmes 161 "Gérer les candidatures" et
162 "Gérer jobs". Dans 161 "Gérer les candidatures”, un commentaire saisi est visible dans l'apercu grace
a la fonction de survol. A l'ouverture du dossier de candidat, on voit en haut de I'en-téte une vue adaptée
de I'évaluation par étoiles.

L'affichage "Mon évaluation" permet de donner une évaluation et de saisir un commentaire de 250 carac-
teres maximum & l'aide de l'icbne en forme de crayon. Ce commentaire est enregistré en cliquant sur le
bouton "Enregistrer I'évaluation”. La légende est également affichée dans le survol.

Dans "@ Evaluation", l'icone en forme de lunettes affiche un apercu de toutes les évaluations, y compris
les commentaires existants, y compris la Iégende. Les évaluations détaillées ainsi que la Iégende sont
affichées dans le survol.

Le composant "Equipe de recrutement” a également été remanié et s'appelle désormais "Equipe de recru-
tement & évaluations". L'évaluation par étoiles est affichée directement sous les membres de I'équipe con-
cernés, les évaluations et commentaires saisis peuvent y étre consultés et modifiés.

“ 161 Gérer les candidatures - ABACUS-DEMO [7777] - o X
X 2| Dossier des candidats Action v
Leonie Kunzler 0 évaluation Mon évaluation
Ouvert Directeur w % ) F ¥
2éme entretien - préseléction
() candidé
Apercu  Evalutations
0@
Données de base v £ Traiter Bewerbung v £ Traiter Equipe de recrutement & évaluations £ Editer
a @ E-mail leonie ke wst Dé Directeur Paul Mahrer
Tél. portable +4176 543 6598 Désignation Directeur [Esncre e ienant
O Sexe Féminin " . e
) Mon évaluation rapide pour "Leonie Traiter évaluation
Date de naissance 05.01.1970 i P
- Kiinzler
J Code langue francais
= \‘ Livia Hess
Rue Dorfstrasse Mon évaluation [>) =¥ Supérieur(e) hiérarchique
] Numéro 42
U Mon commentaire
Code postal 9300
Superbe candidature ! CV intéressant et apporte ‘
0 Lieu Wittenbach beaucoup d'expérience
UJ @ ! 5 expérience Rendez-vous v + Nouveau rendez-vous
Pays CH 70/254 éres
0 @ Supprimer le commentaire de I'évaluation Slation St tenk e
o P . A ) 28.02.2025 O 10:00-11:00 Heu
pergu dossier Documents I
n et 9 salle de réunion Nord, St-Gall @ Public
LJ @ Sélection document @
‘ Lebenslauf_Leonie_Kuenzler.pdf Annuler Enregistrer lévaluation |
0@
- r
Commentaires >
0@
Modifications v
0@ i
- Leonie Kiinzler Tous Statut  Evaluations  Notifications
10. Oktober 1991 [C]
M Schwertstrasse 19a Q_ Rechercher
— 9300 Wittenbach o
T 076 543 65 98 e - % "
0 E leonie kuenzler@email.ch 11. févr. 25 18:28 - Paul Mahrer a modifié le champ "Code
UJ — langue”: allemand — frangais
! T
0 0 03. oct. 24 10:02 - Paul Mahrer a modifié le champ "Date de
@ ~ =
Be(ufserfahrung candidature™: 13.02.2018 — 13.02.2025

Dans 162 "Gérer jobs", I'évaluation par étoiles est intégrée dans le dossier du candidat, ou elle est égale-
ment visible et ou elle peut étre traitée.
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A été livrée avec la version 2025 Release Candidate 01.12.2024 dans la nouvelle Gestion des candida-
tures.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 14 de 80



Gestion des candidats

1.5 Afficher les piéces jointes des modeles de courriels

Désormais, les fichiers déposés a partir de modéles d'e-mail seront également affichés par défaut dans le
programme 4161 "Définitions des candidats" dans le modeéle lui-méme et dans le programme 161 "Gérer
les candidatures" dans le processus d'e-mail.

X =21 Dossierdesc Action v
Nouvel e-mail
Norbert Dickel
Ouvert Vendeur/Vend Message
[[) candidz Modéle & parameétres v

1 Apercu  Evalutations

= Modéle Heure d'envoi
J
_ ‘ Non retenu (aprés entretien v ‘ ‘ Envoyer immédiatement v 5 ~
- Données de base v lluations 2/ Editer
. Expéditeur Signature
U E-mail —‘ P
- v Piéces jointes.
1 Tél. portable | S
C] @ Sexe
4 Date de naissance [ Parcourir Faites glisser vos documents dans cet espace pour les télécharger.
(@] @ Code langue
~  Rue " A e derai ique
Piéces jointes issues du modéle d'e-mail v
M) Numéro
4 Code postal Nom F
— P Ani A ation tardive pd
N0 @ Py Annexe Annulation tardive pdf 1593 |
— Annexe Annulation tardive |
_  Pays
0@
| Apercu dossier DocUmer  Détails de le-mail pour Norbert Dickel (frangais) 4+ Nouveau rendez-vous
O Sélection document .
Destinataire ‘ norbert. dickel@abacusmustermandant.ch x X v | + [
1 Lebenslauf_Norbert_Dit
= ——————— oC ‘ v | +
J
4 BCC ‘ ” | +
UJ Objet * ‘ ‘
1 jnner avec @ Personnes)
. T, | Paragraphe v EvAlvAvBAv B I Ul=-. il - : % 8
| Monsieur, Dickel
0O @ Merci pour notre intéressante conversation et le temps consacré
Comme vous figuriez déja sur la liste restreinte et que vous nous avez fait bonne impression, la décision a été particuliérement difficile pour nous. Au final
1 cependant, nous avens malheureusement di choisir quelqu'un d'autre.
0 Pariois, ce sont juste les nuances qui font Iz difiérence dans une décision. Dans ce cas, un concurrent avait une petite longueur d'avance sur vous. Vos E 25 Réles
compétences et volre personne ne sont absolument pas en cause - nous vous remercions par ailleurs de la confiance que vous nous avez accordés.
\_7\ 0 Annuler Ajouter un rendez-vous

Mis en ceuvre sur la version 2025 Release Candidate 01.12.2024 dans la nouvelle Gestion des candida-
tures.

1.6 Nouveau rble "Super User Gestion des candidatures”

Dans 6316 "Définir les roles d'organisation”, il est désormais possible d'activer I'option supplémentaire
"Gestion des candidatures par Super User" dans l'autorisation "Gestion des candidatures". Ce rble permet
d'accéder a tous les emplois et a toutes les candidatures, mais sans droit d'édition.

Cela permet a une personne - idéalement non directement impliquée dans le processus de recrutement -
de prendre en charge la gestion administrative de la Gestion des candidatures dans MyAbacus.

Les collaborateurs disposant d'une autorisation de réle de Super User peuvent consulter tous les emplois
et toutes les candidatures conformément aux parametres définis dans I'organigramme.

Dans le programme 161 "Gérer les candidatures", il est également possible d'imprimer les candidatures,
de les attribuer a un autre poste, de les déplacer ou de modifier manuellement leur statut. |l existe en outre
la possibilité de télécharger les documents depuis le classement. Le dossier du candidat peut étre consulté
selon les paramétres du programme 4161 "Définitions du candidat".

Le Super User peut en outre supprimer ou cléturer des taches dans 162 "Gérer jobs" et effectuer I'expor-
tation. Comme pour le programme 161 "Gérer les candidatures”, le super utilisateur voit ici aussi la vue
selon les parameétres du programme 4161 "Définitions des candidats".

Si nécessaire, ce role peut étre combiné avec un réle de participant existant. Dans ce cas, ces droits s'ap-
pliquent d'abord avant que les droits du Super User ne prennent le relais.

A été livrée avec la version 2025 Release 15.02.2025 dans la nouvelle Gestion des candidatures.
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1.7 Reprise des candidats dans la base de données du personnel, méme sans r6le de partici-
pant

Dans le programme 4161 "Définitions des candidats”, sous "Définitions générales", il est désormais pos-
sible de choisir les paramétres de la reprise des candidats dans la base du personnel. Il est possible de
choisir entre "Selon le r6le" et "Selon le statut de la candidature".

Si I'on choisit "Selon le role", la reprise dans la base du personnel fonctionne comme jusqu'a présent. Le
réle de participant dans le processus de candidature est pris en compte.

Si I'on choisit "Selon le statut de la candidature", il est possible de sélectionner tous les statuts dans les-
quels les candidatures doivent apparaitre dans la base du personnel pour étre reprises. Ces candidatures
sont ensuite affichées a tous les utilisateurs qui ont acces a la base de données du personnel. Si une
protection d'acces est mise en place, elle est également respectée.

A été livrée avec la version 2025 Release 15.02.2025 dans la nouvelle Gestion des candidatures.

1.8 L'ancienne Gestion des candidatures n'est plus disponible

L'ancienne Gestion des candidatures n'est plus disponible & partir de la version 2025. Il est toutefois tou-
jours possible d'effectuer une mise a jour vers la nouvelle version. Nous recommandons a tous nos clients
d'effectuer rapidement la mise a jour vers la nouvelle Gestion des candidatures. Dans une prochaine ver-
sion, I'ancienne Gestion des candidatures ainsi que la possibilité de mise a jour seront définitivement aban-
données.

1.9 Portail emplois et CV-Parser (analyseur syntaxique de CV)

De nombreuses nouveautés ont été mises en ceuvre dans le nouveau portail emploi et dans I'analyseur de
CV. Toutes les modifications et tous les développements actuels sont régulierement mis a jour dans la KB-
9682. Celle-ci contient entre autres une description détaillée de 'API REST, des explications sur le nouveau
compte candidature ainsi que d'autres améliorations importantes.

Dans les mois a venir, la documentation technique pour le développement web sera élargie et publiée.
Celle-ci offre une base claire pour la mise en ceuvre et l'intégration des nouvelles fonctions.
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2. Contenus On-/ Offboarding dans I'application AbaClik Al

A partir de la version 2025, la nouvelle vignette "Ressources humaines" sera mise a disposition dans la
nouvelle application AbacClik Al. Cette brique contient principalement des contenus pour I'On- / Offboarding
et quelques contenus généraux dans le domaine des ressources humaines. Ce chapitre explique le con-
tenu de I'On- / Offboarding et décrit les configurations.

(Ill::j:

Exemple : Les Onboardees recoivent avant leur entrée en fonction diverses taches et formulaires a remplir
et a effectuer, ainsi que des informations sur leur entrée en fonction et leur futur employeur. Ces contenus
peuvent étre consultés et modifiés non seulement sur le portail Onboarding (portail MyAbacus), mais aussi
via l'application AbaClik Al.

=

Indication : Les Onboardees ne voient que la brique Ressources humaines avant leur entrée en fonction.
Toutes les autres briques ne sont pas encore pertinentes pour elles/eux, car elles/ils ne travaillent pas
encore dans l'entreprise. Elles sont donc masquées.

2.1 Configuration de la brigue Ressources humaines pour les Onboardees / Offboardees

Le module On-/Offboarding & Processus RH laisse de multiples options pour la personnalisation. Toutes
les entreprises qui utilisent le module ne souhaitent pas travailler avec tous les contenus. Afin que nous
puissions également répondre & ces exigences dans l'application AbacClik Al, il est possible d'activer ou de
supprimer des produits par domaine d'application (onboarding, offboarding ou alors employés actifs) dans
le programme T621 Paramétrage de I'application et de définir l'ordre.

2.2 Produits On-/ Offboarding, la brique Ressources humaines

Avec la version 2025 et la nouvelle application AbaClik Al, différents produits On- / Offboarding peuvent
étre représentés dans la structure de menu de la brique Ressources humaines : Taches en boite de récep-
tion, messages en boite de réception, articles News On- / Offboarding, personnes de contact, le dossier du
collaborateur ainsi que les contenus de la vue "Mes données". Les différents domaines sont expliqués plus
en détail dans le chapitre suivant.

Avec la version 2025 Service Pack Mai, il est prévu que nous puissions également représenter dans l'ap-
plication AbaClik Al les documents qui peuvent étre partagés dans le widget de documents MyAbacus.

2.2.1 Représenter les taches et les messages de l'inbox sous forme d'éléments de menu

L'inbox est déja représentée depuis longtemps dans AbaClik 3. Afin que les On- / Offboardees puissent
s'orienter rapidement dans l'application AbaClik Al, nous avons également intégré les points de menu
"Taches" et "Messages" dans la brigue Ressources humaines. Ainsi, les On- / Offboardees trouvent tous
les contenus essentiels au méme endroit.

Sous "Taches", seules les taches du module On- / Offboarding sont représentées. Les autres taches sont
masquées ici.

Sous l'option de menu "Messages", il est possible de lire les messages de l'inbox des On- / Offboardees
ou de les rédiger par les membres de I'équipe, les supérieurs ou les responsables RH.
2.2.2 Représenter les articles News On-/ Offboarding comme point de menu

Cet élément de menu ne peut étre affiché que pour les On- / Offboardees, afin qu'ils puissent voir les
articles News qui ont été ajoutés dans un processus d'On- / Offboarding et qui sont affichés dans le tableau
de bord.
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2.2.3 Représenter le dossier employé comme point de menu

Si les On- / Offboardees travaillent déja avec le dossier employé, ils peuvent accéder aux documents via
le dossier.

2.2.4 Représenter les personnes de contact comme point de menu

Dans le tableau de bord On- / Offboarding, il est possible de représenter les personnes de contact dans un
widget - comme par exemple les futurs supérieurs hiérarchiques ou les responsables RH. Si celles-ci doi-
vent également étre appelées dans l'application AbacClik, elles doivent étre définies dans le programme
T621 Paramétres de I'application sous Personnes de contact AbaClik.

Comme dans le widget, on définit ici si un role, un collaborateur/une collaboratrice particulier(e) ou un
contact externe doit étre saisi. Lors de la sélection du contact "Réle" ou "Collaborateur”, il suffit d'indiquer
la désignation en plus de la sélection du réle/de la personne. En revanche, pour le contact externe, des
informations supplémentaires telles que le nom, l'adresse e-mail, le numéro de téléphone, la description
du contact et une photo doivent étre déposées.

Les personnes de contact par domaine doivent étre définies. Pour cela, il faut accéder aux onglets corres-
pondants.

2.2.5 Représenter "Mes données" comme point de menu

Pour qu'un Onboardee ou un Offboardee puisse accéder a la vue "Mes données" du portail Onboarding et
Offboarding, celle-ci doit étre activée dans le programme T621 Paramétres d'application dans les domaines
d'application respectifs et configurée dans le programme Q1608 dans le portail Onboarding et Offboarding
sous les parametres de page. Dans le programme Q1608, on définit explicitement pour AbaClik Al quels
champs de la vue "Mes données" peuvent étre représentés dans le portail On- / Offboarding via AbaClik
Al.

Attention : La vue "Mes données" du portail des employés MyAbacus n'est pas la méme que celle du
portail Onboarding et Offboarding. Il faut sélectionner explicitement le portail concerné dans le programme
Q1608 pour configurer les paramétres de page.

2.3 Présentation différente pour les Onboardees, les collaborateurs actifs et les Offboardees

En tant qu'Onboardee, seule la brique Ressources humaines est représentée dans AbaClik Al. Les conte-
nus/points de menu a l'intérieur de la brique "RH" correspondent a la configuration dans le programme
T621 Paramétres de l'application sous "AbaClik".

Si des collaborateurs actifs sont dans I'entreprise ou peuvent accéder au portail des collaborateurs MyAba-
cus normal, les contenus/menus pour les collaborateurs actifs sont représentés dans la brique "Ressources
humaines". Pour en savoir plus, voir le chapitre p. 40.

Deés que des collaborateurs sont en relation résiliée, les contenus standard d'un collaborateur actif conti-
nuent a étre représentés dans AbaClik Al. Ce n'est que lorsque les collaborateurs ne travaillent plus dans
I'entreprise et ne peuvent donc plus accéder au portail des collaborateurs MyAbacus que les contenus /
menus Offboardee de la brique RH s'affichent. Les points de menu affichés pour les Onboardees, les
Offboardees, les collaborateurs sont définis dans les parametres de I'application dans le programme T621
sous AbaClik.

2.4 Licences

Aucune licence supplémentaire n'est nécessaire. Le contenu On- / Offboarding dans la brique Ressources
humaines peut étre utilisé par les clients qui ont une licence On- / Offboarding.

3. Enregistrer les formulaires au format PDF

A partir de la version 2025, il sera possible de créer des documents PDF dans le dossier Onboardee,
collaborateur ou Offboardee a partir de formulaires terminés. Seules les personnes autorisées a consulter
le contenu des formulaires peuvent créer les documents PDF. L'action peut étre effectuée via le menu en
trois points. Le document PDF est ensuite mis a disposition dans le message a télécharger.
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Les personnes impliquées dans le processus peuvent enregistrer et conserver les formulaires cléturés sous
forme de document PDF.

Information : Sil'on a un droit d'accés limité ou si I'on n'est responsable que d'une séquence du formulaire,
on ne peut imprimer que la séquence que l'on a pu consulter et traiter. Les personnes disposant d'une
autorisation compléte selon les définitions T4291 Processus On- / Offboarding & RH peuvent accéder a
toutes les séquences de formulaires. Dans ce cas, une boite de dialogue apparait alors pour demander si
seule la séquence actuelle ou toutes les séquences précédentes doivent étre imprimées dans le PDF.

e

Indication : Les formulaires qui contiennent des éléments de téléchargement de fichiers recoivent un ren-
voi vers les documents dans le document PDF généré. Les documents ne sont toutefois pas imprimés
dans le PDF.

3.1 Configuration du logo

Pour qu'un logo puisse étre affiché dans le document PDF, il est possible d'appeler le domaine "Logo" dans
le programme T621 Paramétres de |'application sous "Généralités". Si le mandant travaille avec des entre-
prises et des domaines d'activité, il est également possible d'enregistrer un logo par domaine.

4. Signature DeepSign pour les formulaires et les taches

Avec la version 2025, le nouvel élément "DeepSign" a été ajouté au designer de formulaires. Il permet de
signer les taches/formulaires directement via DeepSign pendant leur exécution. Souvent, les formulaires
remplis doivent étre confirmés par une signature. La signature peut étre apposée par une seule personne
ou par plusieurs. Si un formulaire est créé avec plusieurs séquences, I'élément DeepSign peut également
étre complété et configuré par séquence.

Exemple : Une collaboratrice souhaite louer un nouvel appartement et a besoin pour cela d'une attestation
de travail de I'entreprise. Un processus "Confirmation de travail pour le contrat de location" est lancé par le
collaborateur. Les responsables RH traitent le formulaire et le cl6turent. Une fois le formulaire terminé, le
processus DeepSign est lancé et les responsables RH confirment, par la signature DeepSign, que la col-
laboratrice est bien active dans I'entreprise.

4.1 Configuration : Ajouter un élément DeepSign dans designer de formulaire

Pour pouvoir ajouter I'élément DeepSign dans le designer, il faut un lien vers DeepCloud, qui est configuré
dans le programme Q908 Gestion du DeepCloud.

4.2 Possibilités de réglage de I'élément DeepSign dans le designer de formulaire

L'élément DeepSign est ensuite représenté dans la liste des champs du designer de formulaire. L'élément
DeepSign peut étre glissé et déposé dans le formulaire. Les réglages de I'élément DeepSign se font dans
la colonne de droite. Le chapitre suivant explique les réglages de maniére plus détaillée.
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4.2.1 Paramétres de I'élément DeepSign

Sous "Personne signataire”, on définit qui doit signer le formulaire. Les options suivantes sont disponibles

&

Signataire :

exécuteur/exécutrice Le parameétre du formulaire ainsi que le paramétre de la séquence sont vérifiés ici. La
de séquence séquence de formulaires est attribuée a une personne a la fois.
Si le parametre "exécuteur/exécutrice de séquence" est sélectionné, I'exécuteur de la
séquence doit signer.

Collaborateur de con-  Le formulaire doit étre signé par les collaborateurs pour lesquels le formulaire a été
texte lancé.

Réle Le formulaire doit étre exécuté par un role spécifique. Dans ce cas, il se peut que plu-
sieurs personnes tiennent le rle. Pour chaque formulaire, il est possible de décider, lors
du traitement du formulaire, si tous les titulaires de roles doivent signer ou si une seule
personne doit le faire.

=

Indication : Si un role est sélectionné dans les parametres "Signataire" et qu'il y a plusieurs personnes qui
tiennent ce rdle, il est ensuite possible de décider, dans le traitement du formulaire, si tous les titulaires de
réles doivent signer ou si une seule personne suffit. Pour cela, il est nécessaire de procéder comme suit :

&

Adresse e-mail :

Utilisateur de I'e-mail Pour I'envoi du formulaire a signer, on prend l'adresse e-mail enregistrée selon Q1011.
E-mail Base du per- Pour I'envoi du formulaire a signer, I'adresse e-mail est extraite de la base de données
sonnel du personnel.

Sous l'onglet "Séquence", il est possible de procéder a d'autres réglages :

&

Niveau de sécurité :

Niveau de sécurité Vous pouvez sélectionner le niveau de sécurité de la signature ici : simple, avancée,
qualifiée.

&

Option d'impression Pour les formulaires qui contiennent plusieurs séquences, il est possible de définir
ce qui doit étre effectivement représenté et enregistré dans le document PDF a la fin de toutes les sé-
quences :

Séquence actuelle Définition si seule la séquence actuellement sélectionnée est imprimée en tant que do-
cument PDF

Séquences précé- Définition si les séquences précédentes sont également imprimées en tant que PDF.

dentes
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4.3 Eléments DeepSign dans les séquences comme "accepter en lecture seule

Si, lors d'une autre séquence, le contenu est copié d'une séquence précédente, les éléments peuvent étre
repris avec "lecture seule". L'élément DeepSign peut également étre repris comme "lecture seule". Les
deux éléments se différencient de la fagcon suivante :

Description Elément DeepSign
L'élément DeepSign qui est inséré dans le .
formulaire pour la signature contient l'icone Unterschrift

de signature DeepSign

Réle: Responsable RH

L'élément DeepSign, qui se trouve dans une Unterschrift

2. séquence reprise comme "lecture seule"

est représentée par une icone de coche. En Elément DeepSign issu de la séquence : Abfolge 1
outre, il est indiqué par écrit qu'il s'agit d'un

élément DeepSign d'une autre séquence. Role: Responsable RH

4.4 Processus de signature du formulaire avec DeepSign

Une fois défini, le formulaire ou la tAche contenant un élément DeepSign peut étre lancé dans le cadre d'un
processus d'Onboarding, d'Offboarding ou de RH. Le processus se déroule comme suit :

e La personne responsable du formulaire remplit le formulaire et termine la tache. Dans le formulaire, la
personne est informée qu'un e-mail sera ensuite déclenché pour signer le formulaire avec DeepSign.

e Selon les paramétres, un e-mail est créé par DeepSign et envoyé a la personne/au réle enregistré
pour signature.

Information : Tant que le formulaire n'est pas signé, il reste a I'état "en cours de traitement". En tant que
personne responsable RH avec droit de regard, on peut appeler le formulaire dans le dossier du collabo-
rateur et on est également averti par un message que le formulaire se trouve dans un processus DeepSign
et qu'il n'a pas encore été complétement terminé.

+ Le signataire ouvre I'e-mail et lance le processus de signature en cliquant sur le bouton "Voir le docu-
ment". Aprés une connexion réussie, le formulaire peut étre consulté sous forme de document PDF et
signé avec DeepSign.

+ Deés que tous les signataires devant signer le document I'ont fait, la tAche/le formulaire est achevé(e)
avec succes et enregistré(e) dans un dossier si les paramétres correspondants ont été définis.

=

Indication : Si une signature est refusée dans DeepSign, il est demandé de justifier le refus. Cette justifi-
cation est ensuite mentionnée dans la vue des étapes du dossier du collaborateur a I'intérieur du formulaire,
de sorte qu'il est clair pourquoi le processus DeepSign n'a pas réussi. Dans I'ERP Abacus, il est également
possible d'appeler le programme Q938 DeepSign Cockpit, qui présente un apercu de tous les processus
DeepSign en cours.

Le formulaire peut alors étre & nouveau édité ou refusé si le bouton de refus est présent dans le formulaire.
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5. Désactivation et activation des types de processus dans MyAbacus

Comme son nom l'indique, le module On- / Offboarding et Processus RH se compose de trois domaines
ou de trois types de processus :

¢ Onboarding
+ Offboarding
e Processus RH

Tous les types de processus ne sont pas utilisés par le module dans tous les cas. C'est pourquoi il existe
dans la version 2025 un nouveau parameétre dans le programme T621 Parameétres d'application, ou I'on
peut définir avec quels domaines du module on souhaite travailler. Ce paramétre a une incidence sur la
vue MyAbacus "Définitions" :

» Lors de la création de nouveaux processus et formulaires, seuls les types pertinents sont proposés a
la sélection.

e Tous les filtres rapides n'affichent plus que les types de processus pertinents
e Les phases ne peuvent étre attribuées qu'aux types existants

» La zone de définition pour le dashboard et les articles News n'est plus affichée que si I'on a travaillé
avec les types de processus On- ou Offboarding.

+ Lors de la saisie de nouveaux articles, seuls les types pertinents sont mis a disposition.

Exemple : En tant qu'entreprise, on souhaite utiliser le domaine de I'Onboarding ainsi que les Processus
RH. Pour le domaine de I'Offboarding, on n'a pas besoin de processus. En conséquence, le domaine

Offboarding est supprimé dans les paramétres de I'application afin qu'il n‘apparaisse plus lors de la saisie
ou du traitement des processus.

6. Déposer des pieces jointes pour les modéles d'e-mail et les notifications
par e-mail

Dans le programme T4291 Définitions On-/Offboarding & Processus RH, des modeles d'e-mails sont défi-
nis, qui peuvent étre complétés dans les processus. A partir de la version 2025, il est désormais possible
d'ajouter des piéces jointes dans ces modéles. Nous prenons en charge les formats de fichiers les plus
courants.

De plus, il est possible de déclencher manuellement une notification par e-mail dans le processus Onboar-
dee / Offboardee ou dans le dossier du collaborateur, en sélectionnant le bouton "+ Ajouter une étape" et
I'action "Notification par e-mail". Avec la version 2025, il est désormais possible d'ajouter des documents
aux notifications manuelles par e-mail (sans modele). Si I'on accédait dans ce cas au modéle d'e-mail du
programme T4291, qui contient déja des documents, il serait possible d'ajouter d'autres documents ou de
supprimer des documents du modéle. Il convient de noter que la case a cocher "Remplacer le modéle" doit
étre provisoirement sélectionnée.

.

Exemple de modeéles d'e-mails : Dans un processus d'Onboarding, une notification par e-mail est ajoutée
afin d'envoyer a I'Onboardee au bon moment les données d'accés et les liens vers le portail Onboardee. A
cette occasion, la personne responsable RH ajoute des instructions sur l'authentification a 2 facteurs sous
forme de PDF en annexe.

.

Exemple de notifications par e-mail dans un processus : Dans le cadre d'un processus d'Onboarding,
la personne responsable RH souhaite envoyer a un Onboardee donné un document supplémentaire qui
n'est pertinent que pour cet Onboardee. Il est possible d'écraser manuellement un modele d'e-mail existant
dans le processus ou d'ajouter une notification par e-mail supplémentaire.
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6.1 Configuration des piéces jointes pour les notifications par e-mail

Pour que des documents puissent étre téléchargés dans I'onglet "Modéles d'e-mail" du programme T4291
Définitions On-/ Offboarding & Processus RH, il faut d'abord sélectionner le dossier dans le programme
T4291 sous "Définitions générales" dans le domaine "Dossier attribution annexe e-mail”.

Ensuite, le modéle correspondant peut étre sélectionné dans la zone "Modéles d'e-mail" et des documents
peuvent étre téléchargés dans la zone Fichiers/Téléchargements.

Information : Les fichiers qui sont téléchargés sont également listés dans le programme Q911 Gestion-
naire archives/dossier dans le dossier "Onboarding piéces jointes e-mail". Les documents respectifs y con-
tiennent une référence indiquant dans quel modele d'e-mail les documents sont utilisés.

Pour qu'il soit également possible d'accéder au modéle d'e-mail et a ses documents dans un dossier On- /
Offboardee ou, dans le cas de processus RH, dans le dossier du collaborateur, il est nécessaire que les
domaines correspondants soient également sélectionnés dans le programme T4291 sous "Modéles d'e-
mail" dans l'onglet "Activation”. Si la case n'est cochée que pour les processus, il n'est pas possible d'ac-
céder aux modeles dans le dossier et seules les natifications manuelles par e-mail peuvent alors étre sai-
sies.

6.2 Ajouter une étape et ajouter une notification par e-mail

Pour déclencher une notification par e-mail avec des fichiers dans un dossier On- / Offboardee ou un
dossier du collaborateur lors de processus RH, il faut sélectionner le dossier et cliquer sur le bouton "Ajouter
une étape" pour que le dialogue apparaisse. On chaisit ici si I'on veut travailler avec un modéle d'e-mail ou
déclencher une notification manuelle par e-mail. Pour joindre des fichiers a I'e-mail, on sélectionne le bou-
ton "Nouveau document". Les documents peuvent étre téléchargés dans les composants Upload. Les do-
cuments téléchargés sont déposés dans le dossier "Pieces jointes aux e-mails Onboarding" correspon-
dant. Ensuite, le document téléchargé doit encore étre sélectionné dans le composant déroulant sous "Do-
cuments". C'est la seule facon de le joindre a la notification par e-mail. Ce processus de téléchargement
sera encore amélioré et simplifié a I'avenir, de sorte que les documents téléchargés seront immédiatement
joints a I'e-mail. (Objectif pour la prochaine version du Service Pack 2025).

Information : Il est vérifié si le document est accessible a tous ou non. Si un document n'est téléchargé
que pour un collaborateur ou un Onboardee donné dans le processus en cours, ce document ne peut pas
étre sélectionné pour les autres collaborateurs.
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7. Entretien d'évaluation flexible

La nouvelle fonctionnalité "Entretien d'évaluation flexible" sera livrée sur la version 2025. Il réunit diverses
exigences des clients qui attendent plus de flexibilité dans les entretiens avec les collaborateurs. Jusqu'a
présent, un profil d'évaluation rigide était enregistré sur le modéle dans le programme T4233 ou dans la
base de données des fonctions T121, des postes T111 ou du personnel T31. Les participants a I'entretien
ont désormais la possibilité d'adapter le profil d'évaluation aprés l'ouverture de I'entretien. De cette maniére,
il est possible d'aborder des themes ciblés qui sont actuellement au premier plan. Mais cette nouvelle
fonctionnalité ne se limite pas a cela. Toutes les nouveautés et améliorations dans ce contexte sont décrites
dans les sous-chapitres suivants.

cIIQZ

Exemple : Lors d'un entretien intermédiaire en cours d'année, le responsable souhaite discuter avec les
collaborateurs des sujets d'actualité qui les préoccupent. Le cadre a récemment remarqué que Max Muster
avait un fort potentiel en "requirements engineering”. Le cadre souhaite aborder ce point lors de I'entretien
intermédiaire, mais le critére n'est pas enregistré dans le profil d'évaluation. Le cadre peut alors ouvrir
I'entretien et ajouter lui-méme le critére d'évaluation. De cette maniere, le théme est également documenté
dans l'entretien d'évaluation Abacus.

7.1 Mener un entretien d'évaluation flexible

En raison de la complexité de la nouvelle fonctionnalité, les applications/exécutions sont réparties dans les
sous-chapitres suivants. Les applications/exécutions sont suivies de la configuration. Des renvois a la con-
figuration suivante permettent de rendre I'application un peu plus compréhensible.
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e

7.1.1 Ouvrir un entretien d'évaluation flexible

L'entretien d'évaluation flexible s'ouvre de la méme maniére qu'un entretien d'évaluation traditionnel. D'une
part, cela peut se faire via le programme T231 Gérer les entretiens d'évaluation ou via la vue Entretiens
d'évaluation dans MyAbacus. Aprés avoir cliqué sur le bouton "Nouvel entretien”, la boite de dialogue ha-
bituelle s'ouvre. Si un entretien flexible a été enregistré comme modéle, il est maintenant possible de le

sélectionner.

Entretiens d'évaluation

Ouvert Fermé Tous =

Employé/e

Evelyne Isenring

Modéle

Nouvel entretien Gérer les délégations

Q, Rechercher

Modele d'entretien Responsable Période d'évaluation Rendez-vous d'entretien

Nouvel entretien

Détails employé

Apergu *
| Employé selon le role v ‘
Employé/e * Responsable

Livia Hess v ‘ ‘ Paul Mahrer v ‘
Paramétres
Modeéle *

Entretien flexible v ‘

Profil évaluation *

Modéle v
Période * Début * Fin*
(01.01.2023 - 31.12.2023) v ‘ ‘ 01.01.2023 o ‘ ‘ 31.12.2023 w ‘

Rendez-vous d'entretien

Date

Horaires de Horaires jusqu'a

hh:mm (O]

‘ hh:mm ®©

Ensuite, la personne qui applique le profil d'évaluation a la possibilité de choisir d'ou proviendra la base du
profil d'évaluation. Le tableau ci-dessous explique plus en détail les différentes possibilités de sélection :

Dans le programme T4233 sur le modéle, il est possible de définir dans le compo-
sant "Criteres d'évaluation” d'ou doit étre tiré le profil d'évaluation. Le choix peut se
faire entre le dernier entretien, la base du personnel et des postes, la base du per-
sonnel ou un profil d'évaluation fixe du catalogue pour tous. Si I'option Modeéle est sé-
lectionnée, le profil d'évaluation est utilisé conformément a cette option.

Base du personnel/des
postes

Si l'utilisateur choisit "Base du personnel/des postes”, le profil d'évaluation de la base
du personnel/des postes est utilisé, indépendamment de ce qui a été enregistré sur
le modéle.

Dernier entretien

Cette option reprend le profil d'évaluation du dernier entretien du collaborateur avec
toutes les adaptations effectuées lors de ces entretiens. La date de fin de I'entretien
détermine lequel est considéré comme le dernier entretien.

Définition libre

Dans ce cas, seuls les critéres d'évaluation obligatoires selon le modéle sont affi-
chés, sinon le profil d'évaluation est vide. Il est alors possible de définir librement de
nouveaux criteres d'évaluation a ajouter a I'entretien.
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7.1.2 Ouvrir le mode de traitement

Deés qu'un entretien flexible a été ouvert, la personne participante qui dispose d'un des droits d'accés a la
gestion des critéres d'évaluation peut ouvrir I'entretien. Sur le composant "Critéres d'évaluation”, le bouton
d'activation du mode de traitement apparait en haut a droite.

X 2| Entretien annuel Libérer Fentretien Actions (RH) Vv

Ernesto Z: Ouvert Affichage en tant que Anton Kogler /'
rnesto Zamorano

) Poste:  Ouvrier (1) ntor ler Rende Fentretien:
@ Service: Production  Délégué(e):  Kurt Schneider

Apercu  Criteres dévaluation  Objectifs ~ Mesures  Documents

Critéres diévaluation Base: Base du personnel et es postes @ peéveloppertous les criteres | [

Activer le mode de tratement

Tous Obligatoire ~ Facultatif | Q Rechercher |

ibilité de travail et é i Evaluation Commentaires

Faculté de compréhension O - L | histnehon Veuillez saisir un commentaire. >
Comment jugez-vous la vitesse et la facilité avec laquelle le collaborateur appréhende

ses taches?

Connaissances techniques et volonté d'apprendre * v ”7, . Aucun choix Veuillez saisir un commentaire. >
Comment jugez-vous Iétendue et Ia diversité des connat techniques du

collaborateur? Le collaborateur présente-t-il une volonté d'apprendre?

Méthodologie v D Aucun choix Veuillez saisir un commentaire. >

Comment jugez-vous le recours du collaborateur & des méthodes dans son quotidien
professionnel?

Lorsque le mode de traitement est activé, l'intitulé des catégories d'évaluation change, I'échelle d'évaluation
et le champ de commentaire deviennent inactifs. Au-dessus de la barre de recherche et de filtrage et a
cbté des critéres d'évaluation, les actions qui ont été attribuées via les droits d'accés sont désormais vi-
sibles.

Ernesto Zamorano  Ouvert
Poste:  Ouvrier (1) Responsable:  Anton Kogler Rendez-vous dentretien:
Service:  Production

Apergu  Critéres dévaluation  Objectifs ~ Mesures  Documents

Critéres d'évaluation Base:Modéle Développer tous les critéres  [#
O Supprimer tous. + Créer un nouveau critére. (D Reprendre le profil de. <% Ajouter depuis le catalogue.

Tous Obligatoire ~ Facultatif | Q_Rechercher Y

ilité de travail et é i Evaluation Commentaires
Faculté de compréhension > Aucun choix - ® Z 0
Connaissances techniques et volonté d'apprendre > Aucun choix

Méthodologie > Aucun choix - ® Z 0
Organisation du travail > Aucun choix - ® ¢ 0
Qualité du travail > Aucun choix = ® Z 0
Atteinte des objectifs > Aucun choix - ® Z 0

De plus, un badge est visible en haut a gauche du nom d'affichage du composant, en l'occurrence "Criteres
d'évaluation”. Le badge indique l'origine du profil d'évaluation de cet entretien.

En mode de traitement, les actions de I'entretien flexible peuvent étre exécutées. Ceux-ci sont décrits dans
les chapitres suivants. Si le profil d'évaluation correspond aux spécifications de la personne, le mode d'édi-
tion peut étre désactivé en cliquant sur le méme bouton. Ensuite, la personne peut a nouveau procéder a
des évaluations, ainsi que rédiger des commentaires.

7.1.3 Masquer / afficher les critéres d'évaluation

En mode de traitement, des critéres d'évaluation optionnels peuvent étre masqués/affichés. Pour chaque
critere d'évaluation, vous pouvez cliquer sur le premier bouton a partir de la gauche sur le coété droit. En
cliquant sur le bouton "CEil", le critére d'évaluation est masqué. En cliqguant a nouveau dessus, il réapparait
pour I'appel en cours.
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Si un critére d'évaluation est masqué, il n'est pas disponible pour I'évaluation de I'entretien en cours. Si,
lors d'un prochain entretien, le profil d'évaluation est repris par ce dernier, le critere d'évaluation est visible
en mode de traitement comme étant masqué et peut, si nécessaire, étre a nouveau affiché.

=

Indication : Criteres d'évaluation obligatoires ne peuvent pas étre masqués.

7.1.4 Ajouter critéres d'évaluation a partir du catalogue

Sous le bouton du mode d'édition se trouve le bouton pour ajouter des critéres d'évaluation a partir du
catalogue d'évaluation dans le programme T4239. Aprés avoir cliqué sur ce bouton, le dialogue "Ajouter
des critéres d'évaluation” s'ouvre.

Critéres dévaluation Base:Modéle . . . . Développer tous les critéres | [#
Ajouter critére d'évaluation

Reprendrele profil de... <5 Ajouter depuis e catalogue...

des critéres d'é

Tous  Obligatoire  Facultatif ‘Q Rel ‘Q Rechercher v

3 P = = = { Description 3 Description
Disponibilité de travail et compétences professic

( ~ Comportement personnel

Faculté de compréhension > ® 7 0
( Empathie Quel est le degré dempathie de femployé ?
: 5 A C Ouverture au feed-back Le collaborateur apporte-t-il et encourage-t-l un feedback constructif?
Connaissances techniques et volonté d'apprend
( ~ Compétences de gestion
Méthodologie > O Modéle Le dirigeant est-il un exemple par son engagement, sa crédibilité et son intégrité? ® 7 0
O Franchise et confiance Le dirigeant crée-til un climat de travail franc et basé sur la confiance?
Organisation du travail > — 4
¥ C Confier une responsabilité Comment jugez-vous la fagon dont le dirigeant confie une responsabilité aux coll. ® z o
C Direction résultat de travail Comment jugez-vous Ia fagon dont le dirigeant dirige les résultats de travail des
Qualité du travail > ® Z 0
C Change Management actif Comment jugez-vous la fagon dont le dirigeant soutient et accompagne les colla...
Atteinte des objectifs > ® B 0
Annuler Ajouter
I Méthodes de travail et prestations Evaluation Commentaires

Dans ce dialogue, tous les criteres d'évaluation du programme T4239 qui sont disponibles pour les entre-
tiens d'évaluation et qui ne sont pas déja présents dans le profil d'évaluation actuel sont affichés. Les
criteres d'évaluation sont répartis dans les différentes catégories. En outre, il est possible de rechercher
des critéres d'évaluation appropriés via une recherche plein texte. D'une part, la désignation des criteres
est évidente, d'autre part, la personne qui l'applique voit la description correspondante. De plus, la descrip-
tion s'affiche intégralement avec l'effet de survol de la souris.

Les critéres souhaités sont activés dans la case a cocher a gauche et ajoutés au profil d'évaluation.

7.1.5 Supprimer les critéres d'évaluation

Il existe deux possibilités pour supprimer les criteres d'évaluation : Premierement, il est possible de suppri-
mer des critéres individuels du profil d'évaluation, deuxi€mement, tous les critéres d'évaluation optionnels
peuvent étre supprimés en une seule fois du profil d'évaluation en cliquant sur le bouton "Supprimer tout...".

Pour supprimer un critére d'évaluation individuel du profil d'évaluation, l'utilisateur clique sur le bouton
"Poubelle" sur la ligne correspondante.

Les criteres d'évaluation ne peuvent étre supprimés que dans la mesure ou ils n‘ont pas déja été évalués
par une personne participante.

Important : La différence entre supprimer et masquer est que dans le cas du masquage, le critére d'éva-
luation reste en principe présent dans le profil, mais il est masqué pour l'entretien existant. Si un futur
entretien est construit sur la base de ce profil d'évaluation, le critére d'évaluation peut a nouveau étre
affiché. L'action "Supprimer" permet en revanche de supprimer définitivement le critére du profil d'évalua-
tion.

=

Indication : Les critéres d'évaluation déja évalués, ainsi que les critéres d'évaluation obligatoires, ne peu-
vent pas étre supprimés.
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7.1.6 Créer un nouveau critére d'évaluation

Si aucun critére d'évaluation approprié n'existe dans le catalogue d'évaluation, il est possible, a partir de la
version 2025, de créer de nouveaux criteres d'évaluation en mode édition lors d'un entretien d'évaluation
ouvert. Bien entendu, cela dépend de la configuration (voir chapitre 7.2.1).

Le bouton "Créer un nouveau critére...", situé au-dessus de la barre de recherche et de filtrage, permet
d'ouvrir la boite de dialogue pour créer de nouveaux critéres d'évaluation. Dans le dialogue, il est obligatoire
de saisir le titre et la description du critere d'évaluation. En outre, il est possible de sélectionner I'échelle.
Ici sont listées toutes les échelles qui sont activées dans le programme T621 Parameétres de I'application
sous Ressources humaines - Généralités - Echelles. La visibilité permet de contréler si le critére d'évalua-
tion ne doit étre visible qu'au moment de I'entretien pour les autres participants a I'entretien (sélection
Entretien) ou s'il est déja visible lors de la préparation (sélection Toujours). Enfin, la personne qui applique
la méthode peut définir dans quelle catégorie le critére d'évaluation doit étre affiché. Toutes les catégories
d'évaluation du catalogue d'évaluation dans le programme T4239, qui sont activées pour I'entretien d'éva-
luation, sont disponibles. Si vous ne trouvez pas de catégorie appropriée, vous pouvez utiliser la catégorie
"Critéres propres". Cette catégorie peut étre trouvée en haut du profil d'évaluation.

U Supprimer tous... =+ Créer un nouveau critére...

Créer des critéres d'évaluation

Titre *

Description *

Veuillez sélectionner ‘

Echelle

‘ Aucune échelle v ‘

Visibilité
° toujours () Entretien

Catégorie

‘ Critéres propres ¥

Les nouveaux critéres d'évaluation créés ne sont pas repris dans le catalogue d'évaluation, mais sont uni-
quement visibles dans le profil d'évaluation de I'entretien en cours. En reprenant le profil d'évaluation (voir
chapitre 7.1.8), les critéres d'évaluation créés peuvent étre repris pour d'autres collaborateurs.

=

Indication : Les pondérations ne sont pas disponibles pour les criteres d'évaluation nouvellement créés.
De plus, les pondérations des évaluations existantes ne sont pas prises en compte pour les entretiens
flexibles.
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7.1.7 Traiter un critére d'évaluation existant

Au lieu de créer de nouveaux critéres d'évaluation, il est possible de modifier les critéres d'évaluation exis-
tants dans le profil d'évaluation. L'utilisateur peut cliquer sur le bouton du milieu dans la ligne du critere
d'évaluation sur le c6té droit. En cliquant sur le bouton "Modifier", la boite de dialogue "Modifier les critéres
d'évaluation” s'ouvre. Dans ce dialogue, le titre, la description, I'échelle, la visibilité et la catégorie du critére
d'évaluation peuvent étre édités. Etant donné que les modifications apportées au critére d'évaluation peu-
vent modifier fondamentalement les évaluations, aucune évaluation ni comparaison d'équipe n'est dispo-
nible pour les critéres traités.

Traiter les critéeres d'évaluation \erun

= Titre* | -

‘ Méthodologie

Description *

professionnel?

Comment jugez-vous le recours du collaborateur & des méthodes dans son quotidien ‘

Echelle

| 1-4 (nsuffisant - Trés bien) v ‘

Visibilité
© toujours () Entretien

Catégorie

‘ Disponibilité de travail et compétences professionnelles v

Extrait impossible X

En modifiant les critéres d'évaluation existants, il ne sera plus possible d'effectuer des
extraits. De méme, les comparaisons des équipes ne seront plus disponibles.

Aucun choix E

Si l'utilisateur modifie un critére d'évaluation existant, puis l'enregistre, le critere d'évaluation modifié est
visible dans le profil d'évaluation et le critére d'évaluation original est masqué. Il peut étre réaffiché et édité
une nouvelle fois, comme lors de la premiére édition.

Les critéres d'évaluation ne peuvent étre modifiés que dans la mesure ou ils n'ont pas déja été évalués par
une personne participante.

7.1.8 Reprendre le profil d'évaluation

Dans I'entretien d'évaluation flexible, il est également possible de reprendre des profils d'évaluation pour
les collaborateurs. En cliquant sur le bouton "Reprendre le profil de...", la boite de dialogue "Reprendre le
profil d'évaluation” s'ouvre. Dans le dialogue, l'utilisateur peut décider depuis ou le profil d'évaluation doit
étre repris. Les critéres d'évaluation obligatoires selon I'ouverture de I'entretien restent dans le profil d'éva-
luation, les critéres d'évaluation optionnels sont remplacés par le nouveau profil d'évaluation.

Le tableau ci-dessous explique les trois possibilités de sélection :

Entretien Cela permet a l'utilisateur de reprendre le profil d'évaluation d'un autre collaborateur
auquel il a acces selon l'organisation. Il faut d'abord sélectionner le collaborateur sou-
haité, puis I'entretien dont le profil d'évaluation doit étre repris.

Base du personnel et Cette sélection permet de reprendre le profil d'évaluation de la base du personnel et
des postes des postes en tant que profil d'évaluation.

Catalogue d'évaluation L'utilisateur peut choisir le profil d'évaluation souhaité parmi tous les profils du cata-
logue d'évaluation (T4239).

=
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Indication : Il n'est pas possible de reprendre un nouveau profil d'évaluation s'il existe déja des évaluations
de critéres d'évaluation qui ne figurent plus dans le nouveau profil d'évaluation. Les évaluations doivent
d'abord étre réinitialisées, puis il est a nouveau possible de reprendre un autre profil d'évaluation.

7.2 Configuration

La configuration de l'entretien d'évaluation flexible se fait dans deux programmes différents. D'une part
dans le programme T4232 Gérer les traitements et d'autre part dans le programme T4233 Gérer les mo-
déles. Les deux sous-chapitres suivants décrivent les possibilités de configuration.

7.2.1 Créer un déroulement d'entretien flexible

Dans le programme T4232 "Gérer les traitements", il est possible de créer un nouveau traitement ou de
copier un traitement existant. Ensuite, il est possible de définir les droits d'accés dans le déroulement d'en-
tretien. Les droits d'acces permettent de définir quels participants peuvent effectuer quelles actions et dans
quel statut de conversation.

Sous Droits d'acceés, un clic droit sur un statut permet de sélectionner I'action "Modifier les droits d'acces"
parmi les participants concernés. La boite de dialogue suivante s'ouvre ensuite.

Eichier Apercu 2

o 8 8B ® & Traiter droit d'accés %
Page daccue o Entretien lexile | | "aiter droit d'accés
o Traiter droit d'accés pour statut
Paramétres génér. ——
Participant =
Droits daccés DROIT DACCES % 5
e DROITS DACCES | v | Ciitéres dévaluation
v || Employé/ > Lire
Statut de l'entretien @ Enpr 5 Ecrire
Actions (participant) @ Prét 1@ Conarl
@ Enenl v () Gérer des critéres dévaluation
Actionzi(RL) @ Libérd [7] Afficher/masquer les critéres dévaluation facultatifs
Mettre 3 jour le m @ Entre [ Reprendre le profil dévaluation
3 Clotu [ Ajouter des critéres dévaluation
Deffonerenirenen Rsspans [4] Traiter les critéres dévaluation
(& Ouver| 7] Créer des critéres d'évaluation
@ Enpr [7] Supprimer les critéres dévaluation
S Prét | | > [ Objectifs
;7:,; Enen > Objectifs
V", Libéra = > Evaluations mesures
@ Entrel | > |1 Accord des mesures
Clétus > Appréciation globale
© 7 Respons| | > || Commentaires
(& Aperg| | > Documents
@ Const | > [ Edition
v Délégué( > Général
(@ Ouver| | > Feedback
@ Enpr | > Formations
(@ Prét
(@ Enen|
@ Libéra
(@ Entref
@ Clétu
v . Remplag
® Ower
@ En pr
& prar | | Seectemerton Déséeciomer o
S Annuler oK
@ Libs

Traiter statut  Traiter drot daccés  Copier statut ~ Supprimer statut  Reprendre droits daccés

Pour un déroulement d'entretien flexible, plusieurs droits d'accés sont disponibles. IIs peuvent étre édités
dans le dossier "Critéres d'évaluation”, dans la sous-rubrique "Gérer les critéres d'évaluation". Dés qu'un
de ces droits d'accés est attribué, il s'agit d'un déroulement pour un entretien flexible. Par conséquent, le
participant concerné peut ouvrir le mode d'édition dans le statut d'entretien correspondant.

La table ci-dessous décrit les droits d'acces respectifs pour un déroulement d'entretien flexible :

Afficher/masquer les Ce droit d'acces régit I'affichage/le masquage des criteres d'évaluation existants en
criteres d'évaluation mode de traitement. Les criteres masqués restent en arriére-plan sur le profil d'évalua-
facultatifs tion, mais ne sont pas disponibles pour I'édition.

Reprendre le profil Ce droit d'acces permet a la personne participante de reprendre des profils d'évalua-
d'évaluation tion.
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Ajouter des critéres Ce droit d'acces permet a la personne participante d'ajouter des criteres d'évaluation a
d'évaluation partir du catalogue d'évaluation (T4239).

Traiter les critéres Ce droit d'accés permet a la personne concernée de modifier les critéres d'évaluation
d'évaluation existants dans le profil d'évaluation.

Créer des critéres Ce droit d'accés permet a la personne concernée de créer de nouveaux criteres d'éva-
d'évaluation luation.

Supprimer les critéres Ce droit d'accés permet a la personne concernée de supprimer les criteres d'évalua-

d'évaluation tion du profil d'évaluation. Contrairement au masquage, ces critéres d'évaluation ne
sont ensuite plus visibles en mode de traitement et sont également supprimés en ar-
riere-plan du profil d'évaluation.

=

Indication : Les droits d'accés "Créer des critéres d'évaluation” et "Modifier des critéres d'évaluation” in-
fluencent la possibilité d'évaluer I'entretien d'évaluation. Etant donné que ces droits permettent de créer de
nouveaux critéres d'évaluation ou de modifier des critéres existants, ces critéres d'évaluation n'incluent pas
la comparaison des équipes et le déroulement de I'évaluation. La personne qui l'utilise en est explicitement
informée lorsque la case a cocher est activée.

7.2.2 Créer un modeéele d'entretien flexible

Dans le programme T4233 "Gérer les modeles", il est désormais possible de créer un nouveau modéle ou
de copier un modéle existant. Dans la vue "Général", il est désormais possible d'adapter le modele d'en-
tretien. Le déroulement flexible du chapitre 7.2.1 peut étre consigné ici.

Lorsqu'un déroulement d'entretien est sélectionné, avec I'un des droits d'accés décrits dans le chapitre
précédent, une case a cocher activée et la désignation "Modéle flexible" apparaissent sous le type d'entre-
tien. Cette case a cocher ne peut pas étre éditée, mais dépend des droits d'accés dans le déroulement
d'entretien sélectionné.

En outre, il est possible de définir sur le modeéle, sous "Composants”, dans le composant "Critéres d'éva-
luation", quel profil d'évaluation est utilisé par défaut. Cela peut étre remplacé lors de l'ouverture de I'entre-
tien (voir chapitre 7.1.1) ou en exécutant I'action "Reprendre le profil d'évaluation de ...". (voir chapitre
7.1.8).

7.3 Licences

Cette nouvelle fonctionnalité fait partie de I'option portail Entretien d'évaluation. En outre, un abonnement
d'entreprise Medium ou I'abonnement d'entreprise Sélection individuelle-Utilisateur avec I'option Dévelop-
pement des collaborateurs est requis.

8. Intégration du BPE dans le déroulement de I'entretien

Pour la version 2025, Abacus permet d'intégrer les processus du programme Q974 Concepteur de proces-
sus dans le déroulement des entretiens d'évaluation. Dans le programme T4232 Gérer les traitements, il
est possible d'enregistrer des processus sur les actions. Ceux-ci sont déclenchés automatiquement lors de
I'exécution de I'action.

cI\QZ

Exemple : Un processus a été créé dans le Concepteur de processus, qui peut étre déclenché en cas de
prolongation de la période d'essai. Cela permet d'adapter directement la fin de la période d'essai dans la
base du personnel L31. Ce processus peut étre consigné dans le déroulement de I'entretien de la période
d'essai sur l'action "Cléturer I'entretien - Prolonger la période d'essai". Par conséquent, ce processus est
automatiqguement déclenché par I'entretien d'évaluation.
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8.1 Exécuter le processus BPE via l'entretien d'évaluation

Les utilisateurs déclenchent le processus BPE en effectuant une action ciblée dans I'entretien d'évaluation
sur lequel un processus BPE est enregistré. Les utilisateurs peuvent ouvrir un entretien d'évaluation via le
programme T231 Gérer les entretiens d'évaluation, pour autant qu'ils en aient les droits d'accés, ou via le
portail MyAbacus. Lorsque vous ouvrez l'entretien, vous pouvez effectuer une action en cliquant sur le
bouton correspondant en haut a droite. Si un processus est enregistré sur I'action, il est automatiquement
déclenché en cliquant sur le bouton.

8.2 Configuration

Tout d'abord, le processus BPE souhaité est créé via Q974 Concepteur de processus. Ensuite, le dérou-
lement de I'entretien peut étre ouvert dans le programme T4232 Gérer les traitements. Le processus BPE
peut maintenant étre enregistré comme action sous OQuverture, Actions (participants), Actions (RH) ou Ac-
tualiser modeéle.

Gesprach mit Freigabe BPE

Actions (participant)

v . Actions Ajouter action

Employé/e passe au statut En préparation’ add oparation description

préparation

Responsable passe au
X Exécuter le processus BPE

Le processus BPE sélectionné va étre exécuté

PARAMETRES

Traitement

NOM VARIABLE TYPE DE DONNEES ALEUR

Annuler 0K

La boite de dialogue s'ouvre au moyen de "Ajouter une action". Dans la boite de dialogue, on choisit alors
dans la liste déroulante "Exécuter le processus BPE". Le processus souhaité peut maintenant étre recher-
ché et enregistré dans le champ Déroulement. Ensuite, les variables d'entrée apparaissent dans la table.
Pour les valeurs de saisie, on dispose de champs de données provenant de la base du personnel et des
postes (collaborateurs, supérieurs et responsables de processus) et de I'entretien d'évaluation.

8.3 Licences

Cette nouvelle fonctionnalité fait partie de I'option portail Entretien d'évaluation. En outre, un abonnement
d'entreprise Medium ou I'abonnement d'entreprise Sélection individuelle-Utilisateur avec I'option Dévelop-
pement des collaborateurs est requis. Une licence pour le Business Process Engine est par ailleurs néces-
saire.
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9. Nouveaux sous-composants pour les objectifs et les mesures

Les sous-composants objectifs et mesures ont été adaptés visuellement. De plus, les deux composants
ont été divisés. D'une part, il y a maintenant I'évaluation des objectifs et I'accord sur les objectifs comme
sous-composants séparés. D'autre part, il y a I'évaluation des mesures et I'accord sur les mesures qui sont
des composants séparés. Les processus et actions de base restent les mémes, mais les composants ont
été optimisés graphiquement.

9.1 Evaluation des objectifs

Le sous-composant Evaluation des objectifs affiche les objectifs convenus et associés. Le titre de la carte
peut étre remplacé par le composant dans le programme T4233 (voir chapitre 9.4).

Les actions suivantes sont a la disposition de la personne qui les applique :

Afficher détails En activant le toggle (bouton-bascule), toutes les descriptions d'objectifs s'ouvrent et
sont visibles.
Nouvel objectif Le bouton "Nouvel objectif* permet de saisir un nouvel objectif. Cela n'est possible

dans I'évaluation des objectifs que si la personne qui I'applique a le droit d'accés "Ajou-
ter des objectifs de collaborateurs (convenus)".

La vue de I'évaluation des objectifs est présentée sous forme de tableau et ressemble a la vue des criteres
d'évaluation. Les colonnes suivantes sont visibles :

Détails Sous Détails, le nom de I'objectif et la description sont affichés.

Curseur d'évaluation A c6té se trouve le curseur avec lequel on peut procéder a I'évaluation. Si la destina-
tion convenue a été "rejetée", le curseur est masqué car aucune évaluation ne doit étre
effectuée.

Commentaire Le champ de commentaire se trouve a cété du curseur.

Statut Sous Statut, le statut correspondant de I'objectif est affiché sous forme graphique.

Actions Les actions sont désormais réparties de maniere a ce que l'action "Cl6turer I'objectif"

se trouve directement dans l'apercu, les autres actions disponibles, selon les droits
d'accés, se cachent derriére le menu a trois points.

Bouton "Angle-right" Au moyen du bouton "Angle-right", le panneau latéral s'ouvre comme d'habitude avec
les informations et les onglets. Seul I'onglet "Evaluer" est supprimé du sidepanel, car
ces informations (évaluation et commentaire) peuvent désormais étre effectuées direc-
tement sur l'apercu.

Si une action est effectuée sur une cible (par ex. cléturer une cible), le statut change et seule I'action
(révoquer ou copier) est disponible - comme jusqu'a présent. Comme auparavant, le changement effectif
de statut ne se fait qu'a I'échéance.

Livia Hess  Ouvert
Poste:  Employé(e) de commerce (1 Responsable: ~ Paul Mahrer Rendez-vous dentretien:
Service:  Adm n

Apercu  Criteres dévaluation  Objectifs ~Mesures  Documents

‘ 8 saisissez au minimum 2 nouveaux objectifs svp. X

Evaluation des objectifs + Nouvel objectif

Afficher détails @D
I Détails Evaluation Commentaires Statut

Erarbeiten eines neuen Ablagesystem

Aucun choix Veuillez saisir un commentaire. v Terminé oy (| # >

Erarbeiten eines neuen Ablagesystem

Mithilfe bei Projekt XY v

Aucun choix Veuillez saisir un commentaire ‘ & Convenu @ >

Mithilfe bei Projekt XY

Testziel v

Aucun choix ‘ Veuillez saisir un commentaire. ‘ & Convenu @ i >

Testbeschreibung
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9.2 Objectifs

Les objectifs planifiés sont affichés dans le sous-composant "Accord sur les objectifs". C'est-a-dire tous les
objectifs a I'état de "Brouillon (Privé)" et de "Brouillon (Public)". Dans la carte en haut a droite, le bouton
"Nouvel objectif" est visible. Si le droit d'acces est dans le statut respectif pour "Ajouter objectifs collabora-
teur (Brouillon Privé)" et "Ajouter objectifs collaborateur (Brouillon Public)", ce bouton s'affiche. En cliquant
sur ce bouton, la boite de dialogue habituelle s'ouvre. Dans cette boite de dialogue, il n'est toutefois pos-
sible de choisir que le statut selon le droit d'acces "Brouillon (Privé)" et/ou "Brouillon (Public)". Ainsi, il est
garanti qu'aucun objectif convenu ne puisse étre créé via cette carte.

Si un objectif est saisi avec le statut "Brouillon (Privé)", I'objectif est ensuite privé. Si un objectif est saisi
avec le statut "Brouillon (Public)", I'objectif est publique.

Le titre de la carte peut étre remplacé par le composant dans le programme T4233 (voir chapitre 9.4).

La vue des objectifs est présentée sous forme de tableau. Les colonnes suivantes sont visibles :

Détails Sous Détalils, le nom de I'objectif et la description sont affichés.

Créateur On peut y voir I'image du collaborateur, le prénom et le nom du créateur de I'objectif.
Date cible A cbté du créateur se trouve la date définie de l'objectif.

Statut Sous Statut, le statut correspondant de I'objectif est affiché sous forme graphique.
Actions Les actions sont désormais réparties de maniere a ce que l'action suivante se trouve

directement dans l'apergu selon le déroulement, les autres actions disponibles, selon
les droits d'acces, se cachent derriere le menu a trois points.

Bouton "Angle-right" Au moyen du bouton "Angle-right", le panneau latéral s'ouvre comme d'habitude avec
les informations et les onglets.

Si une action est effectuée sur un objectif (par ex. cléturer un objectif), le statut change et seule l'action
(révoquer ou copier) est disponible - comme jusqu'a présent. Comme auparavant, le changement effectif
de statut ne se fait qu'a I'échéance.

Objectifs + Nouvel objectif
Afficher détails @D

Details Ersteller Ziel-Datum Status

Mithilfe bei Projekt YZ

@ Paul Mahrer 28.12.2024 A Privé & >

Mithilfe bei Projekt YZ

Neues Ablagesystem optimieren
@ Paul Mahrer 23.032025 & Privé - sera publié © | >

Neues Ablagesystem optimieren

9.3 Evaluation des mesures

L'évaluation des mesures est presque identique au sous-composant Evaluation des objectifs (voir chapitre
9.1). Sauf que dans ce composant, l'objet est une mesure, et non un objectif. C'est pourquoi nous renon-
¢ons ici a reprendre les mémes points.

9.4 Accord des mesures

L'accord des mesures est presque identique au sous-composant Accord des objectifs (voir chapitre 9.2).
Sauf que dans ce composant, I'objet est une mesure, et non un objectif. C'est pourquoi nous renongons ici
a reprendre les mémes points.
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9.5 Configuration
Comme décrit précédemment, il existe deux sous-composants pour les objectifs et pour les mesures.

Evaluation Les objectifs/mesures ayant le statut "Convenu" sont visibles et sont évalués, cléturés,
reportés ou supprimes.

Accord Les objectifs/imesures ayant le statut "Projet (Privé)" et "Projet (Public)" sont visibles et
sont publiés, convenus, reportés ou supprimeés.

Sur le modéle d'entretien dans le programme T4233, ces sous-composants peuvent étre ajoutés. Il est
possible de définir soi-méme le titre du sous-composant. Si le champ reste vide, les désignations standard
sont utilisées. En outre, les catégories d'objectifs peuvent étre limitées pour les sous-composants "Evalua-
tion des objectifs" et "Accord sur les objectifs".

4233 Gérer les modéles - ABACUS-DEMO [7777

6 & ® &0 @B G

Page daccuei Entretien annuel

Paramétres v Composants

Général
Notifications st
v [ Apercu
Composants [£9] Texte constante
— £ Champs individuel
A Historique
Classement dossier | |\, [] Critéres dévaluation
Ripports Critéres dévaluation
v [ Objectifs
Jodeie=timpe Evaluation des objectifs
Simple =) Objectifs
- v [ Mesures
petalle [ Evaluation des mesures
) Accord des mesures
« [J Documents
F5 Documents
v [ Feedbacks
[E5) Feedbacks
v [] Feedback supérieur hiérarchique

[E5] Feedback supérieur hiérarchique

Ajouter composants

=

Indication : Les sous-composants des objectifs peuvent étre ajoutés sur différents composants. Il en va
de méme pour les sous-composants des mesures. Cela peut étre configuré en conséquence dans le pro-
gramme T4233 si I'évaluation et I'accord dans l'entretien d'évaluation doivent apparaitre sur deux vues
différentes.

10. Notifications lors de I'entretien d'évaluation

A partir de la version 2025, il est possible d'enregistrer des rappels automatiques dans I'entretien d'évalua-
tion. L'exécution d'une action déclenche Il'action de rappel, qui est envoyée automatiquement aprés un
nombre de jours défini.

cIIQZ

Exemple : L'entretien est transmis aux collaborateurs pour validation. Aprés 5 jours, un rappel est auto-
matiqguement envoyé aux collaborateurs pour leur demander de valider ou de rejeter I'entretien.
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10.1 Rappel automatique sur le déroulement de I'entretien

Le rappel automatique est lié a une action dans le déroulement de I'entretien. Lorsque cette action est
déclenchée, le rappel est automatiquement envoyé. Aucune étape supplémentaire n'est nécessaire a cet
effet pour I'exécution. Voir le chapitre 10.3 pour la configuration. Un exemple est |'action "Libérer I'entretien”
en haut a droite de I'entretien d'évaluation, par défaut les responsables voient cette action avec le statut
"Ouvert". Si un rappel automatique est enregistré dans le programme T4232, il est automatiquement en-
voyé a l'échéance.

10.2 Apercu des rappels envoyés

Lorsque les participants ouvrent I'entretien, il y a un apercu des rappels/notifications envoyés. Les informa-
tions suivantes s'y trouvent :

e Modéle de notification
e Employé-e

o Expéditeur-rice

e Destinataire

e Date et heure

Historique v

‘ Paul Mahrer v

Ouvert

Ouvest Lentretien a le statut "Ouvert” et nest pas encore libéré pour lemployé.

I En préparation
]: détaillées sur les noti
% Rret = *Erinnerung 2022 fiir Evelyne Isenring" envoyée par Responsable RH 3 Hansjorg Berger le 12.12.2024 4 14:10 heures

En entretien
Libération
Entretien refusé

Cléturé

10.3 Configuration

Dans le programme T4232 Gérer les traitements, il est possible d'ouvrir un traitement d'entretien. Sur les
pages "Actions (participants)”, "Actions "RH" et "Mettre a jour le modeéle/la maquette (RH)", il est possible
d'ajouter l'action "Ajouter un rappel d'échéance" sur les actions.

Page dac Entretien avec validation
Paramétres généraux
g Actions (participant)
Participant
Droits dacceés Q
v [ Libérer lentretien

" Traiter action
Stalitde lomretion > @ Conditions de visibilité
Traiter action & appeler depuis le portail

Actions (pa [& Conditions d'exécution

Actions
Actions (RH) Y ©) Envoie un rappel lorsque le(la) demeure trop dans un statut

(@ Employé/e passe au statut ‘En prépa

Mattre & jour Ie moddle (H @ Responsable passe au statut En pré| | pARAMETRES

o (@ Délégué(e) passe au statut 'En prépal
éléguer entretien ‘
9 Employéfe a &t6 informé Echu dans (nbre de jours) 5

Lier les objectifs convenus avec l'entr| | Destinataire Employéle, Responsable o
(@ Lier les mesures convenues avec l'en|

S “| | Modsle de rappel
® Remplacant passe au statut En prép

Responsable RH passe au statut En

Créer un feedback du supérieur hiéral

(& Employé/e/Responsable est automal

Cléturer la préparation
Cléturer la préparation

Débuter lentretien

Transmettre I'entretien pour validation
Valider I'entretien Annuler oK

Entretien refusé

Traiter action  Retirer action
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Les paramétres suivants peuvent étre définis sur cette action :

Echu dans (nbre de Combien de jours aprés I'exécution de l'action (par exemple libérer I'entretien), le rap-
jours) pel doit-il étre déclenché ?
Destinataire Choisir les participants qui recevront le rappel. Tous les participants a I'entretien peu-

vent étre sélectionnés.

Modele de rappel Le modéele de rappel a utiliser pour ce rappel.

Les modéles de rappel sont créés dans le programme T4231 Gérer les définitions. Sur la page "Natifica-
tions" dans le dossier "Entretien d'évaluation", il est possible de créer d'autres natifications individuelles
avec |'éditeur de formules, en plus du "Modéle de rappel standard".

Général v Notifications
Paramétres a  (©E | NOTIFICATION
B DESIGNATION allemand  allemand (Allemagne)  anglais | frangais | italien
s v || Entretien dévaluation > .
Période Désignation Modéle de rappel standard
[") Modéle de rappel standard
Types dentretien Objectif Objet "Rappel " + [Type dentretien] + " * + [Période] + " pour employés " + [Employé/e.Prénom] + " " + [Employé/e.Nom 1] Q
Modéles dimpres. Mesure = = —
T [ OB Le&o
Objectifs & me... v
> || Fonctions générales "Le " + [Type d'entretien] + " " + [Période] + " pour la période " +
Catégories objectif . ” wo_n %
g ) N Opérateurs [Début] + + [Fin]
. " pour 1'employé " +
Modéle objectifs > [ ] Employéle [Employé/e.Prénom] + " " + [Employé/e.Nom 1] +
> [] Responsable " a actuellement 1le statut " +
Paramétres > || Entretien dévaluation [Statut de 1'entretien] + ".\n" +
IF( STRING([Proposition d'un rendez-vous d'entretien]) = "", "un rendez-vous entretien
Tables individu... v " fixé.\n") +
"Veuillez effectuer 1'entretien avec votre employé dans les prochains jours.\m\n" +
Critéres dévaluation "Merci\n" +
"Votre team RH"|
Objectifs
Mesures
Communication
Notifications
Modsles de rende
Aucune description

Variables

Expression correcte

Insérer

11. Notifications pour les objectifs et les mesures

Il est désormais possible d'enregistrer des rappels automatiques pour les objectifs et les mesures. Lors de
la création d'un objectif ou d'une mesure, il est possible d'ajouter une date de rappel. Lorsque cette date
est atteinte, une notification se déclenche automatiquement depuis Abacus pour que les collaborateurs et
les responsables soient avertis.

(IIQZ

Exemple : Un objectif avec une échéance au 31 octobre 2024 a été convenu. Un rappel doit étre envoyé
le 15.10.2024 a la personne responsable et aux collaborateurs pour qu'ils évaluent I'objectif. On pourrait
également imaginer un rappel pour évaluer I'avancement des objectifs a la moitié de I'échéance.
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111

Rappel des objectifs et des mesures

Lorsqu'un nouvel objectif ou une nouvelle mesure est créé(e), il est désormais possible d'indiquer une date
de rappel dans le dialogue. Si un modéle de natification est enregistré dans le programme T4231 "Gérer
les définitions" (voir chapitre suivant), celui-ci sera envoyé a la date saisie. Cela fonctionne aussi bien via
I'entretien, via les vues Objectifs et Mesures dans MyAbacus, que via le programme T231 "Gérer les en-
tretiens d'évaluation”.

Nouvel objectif

Détails de l'objectif

Objectif *

Description

Veuillez sélectionner ...

Paramétres

Statut *

‘ Brouillon (privé)

Catégorie *

‘ Objectif de chiffre d'affaires

Date objectif *

Rappel

|

Echelle *

‘ 1- 4 (Insuffisant - Trés bien)

Pondération

‘ important

Progres

Genre de progrés *

Aucun

Valeur cible

Unité

Annuler

La notification arrive dans la boite de réception de la personne responsable ou des collaborateurs, selon

la configuration. Il est possible d'y ouvrir directement I'objectif ou la mesure en question.

Classe : C1/ Public

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Page 38 de 80



Notifications pour les objectifs et les mesures

11.2

Configuration

Dans le programme T4231 Gérer les définitions, de nouvelles notifications peuvent étre créées sur la page
"Notifications" dans les dossiers "Objectifs" et "Mesures". Celles-ci sont créées a l'aide d'un éditeur de

formules.

Général v
Paramétres
Entretiens v

Période

Notifications

DESIGNATION

a O NOTIFICATION

allemand
v Entretien d'évaluation

allemand (Allemagne)

Désignation

[ Modéle de rappel standard

Types dentretien

Modéles dimpres.

v [ Objectif

Objet

[} Rappel de lobjectif employée

[} Rappel de lobjectif Responsables

Objectifs & me... v

v Mesure

Catégories objectif
Modéle objectifs
Paramétres
Tables indvidu... v
Critéres dévaluation
Objectifs
Mesures
Communication v
Notifications
Modéles de rende

Variables

Insérer  Effacer

[*) Rappel mesure employé(e)

[} Rappel mesure responsables

4

>
>
>
>
>

Fonction:

anglais | francais

Rappel de lobjectif employée

“Rappel de lobjectif "+ [Titre]

00 OB

s générales

Opérateurs

Employé
Auteur
Objectifs

le

Aucune description

Expression correcte

italien

A =

128 ®
"Bonjour" + [Employé/e.Prénom]+ "\n" +

"L'échéance de 1'objectif" *[Titre]* "est bientdt atteinte.\n" +

"Es-tu sur la bonne voie?\n" 4|

"Chers salutations\n" +
"Tes RE"

Ensuite, les notifications créées sont déposées dans le programme T4231 dans la catégorie "Objectifs &
Mesures" sur la page "Paramétres" pour les rappels correspondants.

Général v
Paramétres
Entretiens v
Période
Types dentretien
Modsles dimpression
Objectifs & mesures v
Catégories objectif
Modéle objectifs
Paramétres
Tables individuelles v
Citéres dévaluation
Objectifs
Mesures
Communication
Notifications
Modéles de rendez-vous

Variables

Paramétres

DROITS DEDITION HORS ENTRETIEN

Employéle
Responsable
Responsable indirect

Remplagant

[v] NOTIFICATIONS

Droits dédition Q
Droits d'édition Q
Droits dédition Q
Droits d'édition Q

Rappel objectifs (collaborateurftrice)
Rappel objectifs (responsable)
Rappel mesures (collaborateurftrice)

Rappel mesures (responsable)

Rappel de lobjectif employée
Rappel de 'objectif Responsables
Rappel mesure employé(e)

Rappel mesure responsables

Ainsi, il est possible de différencier la notification qui est envoyée aux responsables de celle qui est envoyée
aux collaborateurs lorsque la date de rappel est atteinte (voir chapitre précédent).
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12. Messages changement de statut

En cas de changement de statut lors d'un entretien d'évaluation, le message du changement de statut
apparait désormais regroupé selon les taches & actions ouvertes et les taches & actions déja effectuées.
De plus, l'action ouverte est liée. Par conséquent, en cliquant sur tache & action ouverte, on accede direc-
tement a la vue correspondante dans I'entretien d'évaluation.

o

S

Exemple : Dans la préparation de I'entretien annuel, on oublie d'évaluer un critére d'évaluation obligatoire.
Cette tache apparait désormais dans le message de statut et est directement visible. En cliquant sur le
message, on accede directement au critére d'évaluation correspondant.

Cléturer la préparation

Avant de pouvoir exécuter cette action, il y a encore ce qui suit a faire :

+ Taches & actions en cours (1)

® Evaluer 1 critére d'évaluation

> Déja exécuté (1/2)
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Entretiens délégués dans I'apercu des entretiens

13. Entretiens délégués dans I'apercu des entretiens

Les délégations sont directement visibles dans la vue "Entretiens avec les collaborateurs" dans MyAbacus.

cII@Z

Exemple : La personne responsable devait mener un entretien avec 10 collaborateurs, alors qu'elle a déja
délégué trois entretiens a une autre personne. Elle le voit directement dans I'apercu des entretiens dans
MyAbacus et sait de quelle personne elle doit encore s'occuper.

13.1 Déléguer dans l'apercu des entretiens

Les entretiens peuvent étre délégués a d'autres personnes directement dans la vue "Entretiens d'évalua-
tion" dans MyAbacus via le menu en trois points et I'action "Déléguer".

13.2 Entretiens délégués dans l'apercu des entretiens

Les délégations sont directement visibles dans la vue "Entretiens d'évaluation” dans MyAbacus. Si une
fleche s'éloigne de la personne responsable, l'entretien a été délégué a une autre personne. Grace a des
survols de souris, il indique a qui I'entretien a été délégué.

MYABACUS Entretiens dévaluation Nouvel entretien IR RN & 9O e romas e
G Accuel 0
Ouvert  Fermé Tous + | Q Re L I Y
& Inbox
Employé/e Modéle dentretien Responsable ndez-vous dentret atu
B0 News S
‘g' ) Emesto Zamorano Entretien annuel Anton Kogler owen
& Feed
\‘A)_ Yves Miller Entretien annuel Anton Kogler 01.01.2025-31.12.2025 ouvert
8 Mes données
2
J’I\ Reto Amvein entretien annuel ¢ Détéguéd 01.01.2024 31122024 Préparation
o\ Kurt Schneider
398 Employés = ® o
(7% ) Meinrad Langenegger Entretien Intermédiaire ¥ — 01.01.2024-31.12.2024 Préparation
Extraits
e -

) Willi Peterhans Entretien annuel Hansjsrg Berger 01.01.2024-31.12.2024 Préparation

[ Répertoire des employés

£ Saisie des heures

03 Recrutement

3 On/Offboarding & Processus

B Encadrement & développement
8 Entretiens dévaluation

# Objectifs des employés

Si la fleche est dirigée vers la personne responsable, I'entretien a été délégué a une personne par cette
personne responsable. Ici aussi, une info-bulle est & nouveau déposée. Par exemple, lors de |'entretien de
Dario Gminder, la vue de Kurt Schneider indique encore Anton Kogler comme responsable, mais la fleche
va dans l'autre sens et le survol de la souris indique "Délégué par : Anton Kogler".
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Date de cléture pour les formations

14. Date de clbture pour les formations

Il est désormais possible d'enregistrer une date de cléture pour les formations. Cette fonctionnalité offre
les options suivantes :

14.1  Saisie manuelle de la date de cléture

Lors du traitement manuel de la cléture, la date de clbture peut étre sélectionnée individuellement et selon
les besoins.

14.2  Définition automatique de la date de cl6ture

Si la clbture est effectuée via le menu contextuel dans I'apercu, le systeme définit automatiquement la date
du jour comme date de cléture.

Cette extension augmente la flexibilité et I'efficacité de la mise a jour et de la gestion des entrées de for-
mation.

X  Détails de la formation - Anton Kogler

Human Resources Anwender Inscrit - Besucht

Employé: Anton Kogler

Contact pour les . . ) .
) Paul Mahrer (Responsable Administratif & Financier)
questions:

Informations  Dates de formation  Cloture

Informations relatives aux diplomes

Du* Au* Cloturé le *
| 09.12.2024 e ’ ’ 10.12.2024 e l \ 10.12.2024 i ’
Statut * ‘ L
visite| v ‘
Spécificité
| ‘ DE DE_DE EN FR IT

par ex. - Note 5.1, Trés bien, Réussite, ...
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Ajouter la formation dans statut terminé

15. Ajouter la formation dans statut terminé

Si une formation est saisie avec le statut "terminé" via le dialogue "Ajouter une formation", il est désormais
possible d'indiquer également les informations de cloture.

cIIQZ

Exemple : En tant que responsable de formation, je souhaite saisir une formation déja terminée d'un col-
laborateur. J'ajoute la formation avec le statut "terminé" au collaborateur correspondant et je souhaite pou-
voir transmettre les informations de cléture nécessaires dans la méme étape.

Ajouter formation

Sélectionner employés Ajouter formation

8 Employés sélectionnés : 1 X

Kit pédagogique Paramétres

Veuillez sélectionner ... ™ Diverses options pour la formation
Formation * /" Modifier la date de validité
Statut *

Temune v (] De fagon répétitive

(] Impératif

Informations relatives aux diplomes

Du * Au* Cloturé le *

30.01.2025 FE H 30.01.2025 e \ 30.01.2025 e ’

Statut *

Meuillez sélectionner ... v }

Spécificité

’ DE DE_DE EN FR IT

par ex. : Note 5.1, Trés bien, Réussite, .

Annuler Retour Ajouter formation
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Tables individuelles pour le CV

16. Tables individuelles pour le CV

Des tables individuelles sont désormais disponibles dans le CV. Ces tables individuelles offrent des possi-
bilités étendues de personnalisation et de détail des données du CV.

cIIQZ

Exemple : En tant que responsable de formation, j'aimerais pouvoir regrouper les entrées dans le CV en
fonction du type d'institution, ce qui permettrait de faire des déclarations sur la valeur des différentes for-
mations initiales et continues dans le contexte national et international.

16.1 Configuration

Dans le programme Q966, il est possible de créer des tables individuelles sous "CV". Des champs person-
nalisés peuvent étre créés dans cette table individuelle.

L'intégration de ces champs se fait via le design de masque Q1620. Les champs peuvent y étre ajoutés en
tant que composants indépendants et, selon les besoins, intégrés dans les différentes sections (par ex.
formation & formation continue) du CV.

Programme ToDo

Q966 Tables individuelles Créer tables individuelles pour le CV

Q966 Tables individuelles Créer des champs individuels dans cette table
Q1620 Design des masques Ajouter table individuelle dans le jeu de masques
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Champ "Dipléme" dans le CV

17.

Champ "Dipléme" dans le CV

Un nouveau champ "Dipléme" est disponible dans le CV sous la section "Formations". Ce champ est livré
avec des valeurs types par défaut. Ces valeurs types peuvent étre modifiées ou méme supprimées.

cIIQZ

Exemple : En tant que personne responsable de la formation, je souhaite pouvoir regrouper les entrées
dans le CV sur la base d'un dipldme, ce qui permet de faire des déclarations sur la valeur des différentes
formations initiales et continues dans le contexte national et international.

17.1

Configuration

Dans le programme T4221 Définitions de la gestion de la formation, il est possible de remplir le champ
"Dipldme de formation" sous Définitions de champ. Les valeurs types suivantes sont enregistrées :

e PhD/Doctorat
e Master
e Bachelor

e Formation professionnelle supérieure (dipldome RH, Brevet/Diplome fédéral)
e Dipléme post-universitaire (EPD ES, CAS, DAS, MAS)

e Maturité professionnelle/gymnasiale

e Formation professionnelle

e Scolarité obligatoire

Paul Mahrer
Administration

Responsable Administratif

Ajouter formation / formation continue

Identité et adresses  Partenaire & Mesure CV  Education  Training dates
Données de base v
Type *
‘ Sélectionner. v ‘
p p > Désignation * ntinue v~
> Sachbearbeiter und Berufsbil¢ ‘ ‘ srwalter HF
01.01.2006 - heute 2002
5 Sachbearbeiter Sozialversich Diplome de finTetides riifer HF
01.01.1985- 01.01.2006 \ Bélectionner. - ‘ 1999
> Sachbearbeiter Muster Wirts|
01.01.1985-01.01.1985 PhD/Doctorat 1979
Master ‘
Compétences ires v
pe Bachelor Pays f
_ fOf Formation professionnelle ‘ ‘
> Microsoft Office supérieure (dipléme ES, brevet
fédéral) zore dentrées dans ce domaine
> Softwaremodule ~
Diplome postgrade (EPD ES, CAS,
DAS, MAS)
>  German
Maturité
> French professionnelle/gymnasiale
Formation professionnelle
>  Halian )
Ecole obligatoire Au
> Abacus ‘ = ‘ ‘ =
> ERP Spécificité
arve— N \
>  Reparaturen Télécharger le certificat
>  telefonischer Kontakt
&3 Parcourir

> Testen

> Wirtschaftsberatung

Classe : C1/ Public
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Annuler
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Exporter la liste des participants pour le rendez-vous

18. Exporter laliste des participants pour le rendez-vous

Une fonction d'exportation Excel est disponible dans les détails de rendez-vous. Cette exportation fournit
une liste compléete des participants (participants inscrits) pour la date de formation actuelle.

Dates de formation X Détail des dates

Informations  Inscriptions  Liste d'attente

Ouvert  Terminé + | Q Rechercher

‘ Q_ Rechercher ‘
Désignation Début Fin Site /

Human Resources Anwender  13.01.2028 08:00 13.01.2028 10:00 Wit || ) Perticipants Pasle

\:\ Anton Kogler Responsable de Fabrication

Un modele standard avec tous les champs nécessaires est disponible. Mais I'exportation peut aussi étre
personnalisée. La liste peut étre exportée sous forme de fichier csv ou xml.

(IIQZ

Exemple : La personne responsable de la formation souhaite fournir a la direction du cours une liste des
participants afin qu'elle puisse vérifier & I'avance qui participera au cours. En outre, la liste doit étre utilisée
pour contrbler la présence afin de s'assurer que seules les personnes effectivement présentes recoivent
une confirmation de participation.

19. Formulaires de formation Intégration DeepSign

Depuis la publication du 2024 00 _r4, des formulaires de formation ont été introduits, offrant de nouvelles
possibilités pour la gestion et I'édition de documents. Une nouveauté a souligner pour la v2025 est l'inté-
gration de DeepSign dans le concepteur de formulaires. Cette fonctionnalité permet de signer numérique-
ment des formulaires directement et facilement via DeepSign. Le processus de traitement des documents
devient ainsi plus efficace et plus moderne, car les signatures numériques constituent une alternative
flexible et Iégalement reconnue a la signature manuscrite classique. L'intégration élargit considérablement
les possibilités d'utilisation des formulaires de formation et facilite le traitement numérique des processus
de signature.

MYABACUS Formulaires d'éducation d & ‘ @ francais v ‘ /-(g/
G Accueil Tous les formulaires /  Form
& Inbox iligung CAS General
Derniére modification le 10.12.2024  Actift 9 FR v @ Apergu {8 Paramétres
= News
Eléments  Contenu le T : : g Ie
4 Feed participation aux frais de gestion générale

9 Mes donnees Q_ Rechercher élément ‘

Objet du contrat
208 ; ~ Eléments de présentation e/la collaborateur(-trice) participe au eneral Management, dont le codt total s'éléve & 000.-. Lemployeur et le/la collaborateur(-
308 Employés Eléments d tat Le/la collaborateur(-rice) part CAS General M t, dont le colt total s'éléve & CHF 10/000.-. Lempl tle/la collaborateur(
[N trice) conviennent d'un partage des codts selon les modalités suivantes.
H Titre
Extraits Participation aux colits

8 Texte dinformation : 2
« Lemployeur prend en charge 50 % des coits totaux du programme, soit un montant de CHF 5000.-

[E} Répertoire des employés & Lien « Le/la collaborateur(-trice) assume les 50 % restants, soit un montant de CHF 5'000.-
+ Le paiement s'effectue comme suit
D3 saisie des heures — Séparateur o La part des coiits assumée par lemployeur est directement versée & linstitution

o Le/la collaborateur(-rice) s'engage & régler sa part avant le [date]

~ Champs
3 Recrutement Remboursement et obligations
T Champ texte court
+ Sile/la collaborateur(-trice) nachéve pas le programme par sa propre faute, I'employeur se réserve le droit de demander le remboursement
9, On-/OffbGariing & Rrocessis RH T Champ texte long total ou partiel des frais engagés.
. Lefla trice) sengage & ¢ les colits pris en charge par I'employeur si la relation de travail prend fin
[ Encadrement & développement g Numero dans un délai de [période, ex. 12 ou 24 mois] aprés la fin du programme, sauf en cas de résiliation par l'employeur sans faute du/de la
collaborateur(-trice)
B Champ date
& Gestion de lapprentissage » Dispositions diverses
® Valable dés
s Catalogue Ehicatif + Toute modification ou tout ajout au présent contrat doit étre consigné par écrit
B Caseacocher - Siune disposition du présent contrat est jugée invalide, la validité des autres dispositions reste inchangée.
69 Education @© Sélection individuelle
Unterschrift Unterschrift
Dates de formation @ Sélection multiple DeepSign DeepSign
& Photo employé Collaborateur/trice de contexte Personne: Paul Mahrer
@ Formulaires déducation I
Nach Formular-Abschlus: nen das Formular via E-Mail zur digitalen ird Ihnen das Formular via E-Mail zur digitalen
& Téléchargement du fichier Unterschrift zugeses
3 Projets

O Vuefichier

£ corkgde vidtn e —

[ Processus ~  Champs de données

> 8 Matrice
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Formulaires de formation Intégration DeepSign

Exemple : La personne responsable de la formation souhaite régler de maniére obligatoire les conditions
de participation a une formation continue payante. Un contrat est établi a cet effet, que les collaborateurs

doivent signer avant le début de la formation.

19.1 Configuration

Programme

ToDo

Q908 "Gestion du DeepCloud"

Activer connexion DeepBox

Q1608 Configuration du portail MyAbacus

Ajouter la vue "Formulaires de formation”

Portail MyAbacus, vue "Formulaires de formation"

Création d'un formulaire avec champ DeepSign

Q1608 Configuration portail MyAbacus

Ajouter un bouton processus RH & I'endroit souhaité
(par ex. Mes données > Données personnelles)

Déposer le formulaire sur le bouton du processus RH

19.2 Licences
Ici, la licence DeepSign est également nécessaire.
MYABACUS

Mes données

A Accueil Identité et adresses  Partenaire et enfants  Emploi et organisation  Dossiers
(S Identite
& News N° personnel 1
4 d Sexe maerulin
Feex

Date de naissance

& Mes données ’ o
Numéro de sécurité s...

Objet du contrat

& 9@ o

Entretiens dévaluation  Objectifs desemployés Mesure OV Education Trainingdates  Feedbacks  Certific >
Lieu dorigine/de nais..  Rorschach
Nistimalita o

participation aux frais de gestion générale

208 Employé Code langue R ,
JER.EMpIOYES Le/la collaborateur(-trice) participe au CAS General Management, dont e coit total Séléve & CHF 10/000.-. Lemployeur et
le/la collaborateur(-trice) conviennent d'un partage des coits selon les modalités suivantes
@ Extraits N "
Participation aux colits
Adresse
[ Reépertoire des employés « Lemployeur prend en charge 50 % des coits totaux du programme, soit un montant de CHF 5'000.-
Intitulé « Le/la collaborateur(-trice) assume les 50 % restants, soit un montant de CHF 5'000.-.
. « Le paiement s'effectue comme suit
[ saisie des heures fie N SN —
o Lapart des colts assumée par I'employeur est directement versée a l'institution.
o Le/la collaborateur(-trice) sengage & régler sa part avant le [date]
3 Recrutement R el
Pys Remboursement et obligations
3 on-/0ffboarding & Processus RH « sile/la trice) nachéve pas le par sa propre faute, lemployeur se réserve le droit de
Canton de domicile .
demander le remboursement total ou partiel des frais engagés.
. Le/la trice) s'engage & les codts pris en charge par lemployeur si la relation

3 Encadrement & développement

[ Gestion de 'apprentissage

de travail prend fin dans un délai de [période, ex. 12 ou 24 mois] aprés la fin du programme, sauf en cas de résiliation
par I'employeur sans faute du/de la collaborateur(-trice).

Traiter

Dispositions diverses
Coordonnées bancaires

211

susmustermandant.ch

0 Projets « Toute modification ou tout ajout au présent contrat doit étre consigné par écrit
P + siune disposition du présent contrat est jugée invalide, la validité des autres dispositions reste inchangée.

O3 Cockpit de validation

B UBsSwitzerland/  unterschrift Unterschrift
D Processus Paul Mahrer Paul Mahrer

Ajouter répartition Signature ouverte

EMail zur as Formular via E-Mail zur
Contacts d'urgence

£ Portail RH v

Classe : C1/ Public
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Inscription a des formations inactives

20. Inscription a des formations inactives

Les formations ayant le statut "inactif' ne sont pas affichées dans le catalogue de formation. La personne
responsable de la formation a toutefois I'option d'inscrire des collaborateurs a des formations inactives.
Ces formations sont visibles uniqguement pour la personne responsable de la formation, ce qui permet une
planification et une gestion ciblées des offres de formation spéciales.

o

S

Exemple : La personne responsable de la formation ne veut pas publier et rendre visibles des formations
spéciales (par ex. pour les cadres) dans le catalogue de formation. Les collaborateurs sélectionnés peuvent
étre inscrits a la formation avec le statut "inactif* (donc non visible).

21. Durée de laformation

Jusqu'a présent, il était possible de saisir des nombres entiers comme durée de la formation (p. ex. 8
heures). Avec la version 2025, il est désormais possible d'indiquer des nombres décimaux (par ex. 7,5
heures).

Cette possibilité a été créée dans le programme T4222 lors de la saisie de la formation > Description >
Champ "Durée".

.

S

Exemple : En tant que responsable de formation, je veux pouvoir indiquer la durée de la formation en
chiffres décimaux, afin de pouvoir saisir des demi-heures/journées.
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Nombre de collaborateurs pour l'inscription

22. Nombre de collaborateurs pour l'inscription
Lors de l'inscription aux offres de formation, le responsable de la formation ainsi que les supérieurs hiérar-
chiques recoivent un apercu du nombre de collaborateurs inscrits a la formation en question. Cette infor-

mation est considérée comme une mesure de sécurité, afin de voir combien de collaborateurs sont effec-
tivement inscrits.

Ajouter formation

Ajouter formation

8 Employés sélectionnés : 7 X
Formation * Paramétres
‘ Human Resources Experte X v I Diverses options pour la formation
Statut * Adapter la date d'échéance

R Terminé avant *
‘ Prét v '

(] De fagon répétitive

(] Impératif

Annuler Retour Ajouter formation

e
=

Exemple : Lors de I'ajout d'une formation la personne responsable de la formation peut voir combien de
collaborateurs seraient concernés par sa sélection, ce qui me permet de faire un contréle croisé des
quantités.

23. En cas de cléture de formations, report automatique sur le CV

Dans le programme de définition, il est possible d'activer pour les offres de formation I'option selon laquelle
les formations cléturées sont automatiquement transférées dans le CV sous "Formations & perfectionne-
ments". Ce transfert automatique garantit une documentation toujours a jour des qualifications et évite aux
collaborateurs de devoir compléter manuellement les dipldmes. Le CV est donc réguliérement mis & jour.
Cela réduit la charge administrative et garantit une documentation correcte des qualifications.

En outre, cette fonction garantit que tous les diplémes de formation pertinents sont saisis correctement et
en temps utile.

Exemple : En tant que collaborateur, je m'attends a ce qu'une formation achevée dans le domaine de la
gestion de la formation soit reportée dans mon CV sous Formations et formations continues. Ainsi, mon
CV est toujours a jour et je n'ai pas a me soucier des reports.
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La demande de formation génére la formation

23.1 Configuration

Une formation peut étre créée dans le programme T4222. Sous "CV", la fonction peut étre activée.

Données de base Compétences Condition préalable Echéance Validité Libération Codts | Curriculum vitae

Activer le transfert de CV
Vous avez la possibilité de faire transférer automatiguement les formations terminées dans le CV des participants
L'entrée "Statut de cléture” vous permet de déterminer quelles clétures doivent &tre transférées

[ |:TRANSFERER CV

24. Lademande de formation génere la formation

Les demandes de formation des utilisateurs du portail MyAbacus sont directement reprises dans le pro-
gramme de définition T4222. La personne responsable de la formation regoit une notification indiquant
gu'une nouvelle formation a été demandée. Dans le programme T4222, une formation a été automatique-
ment créée avec le statut "demandé”. Celle-ci peut étre vérifiee, complétée, publiée ou supprimée par le
responsable de la formation. La création automatique de la formation réduit la charge administrative du
responsable de la formation.

Exemple : La personne responsable de la formation souhaite que les demandes de formation soient di-
rectement reprises dans le programme de définition T4222, afin que la formation demandée puisse étre
saisie plus efficacement.

25. Kits pédagogiques

Dans le programme de définition des formations, il est possible de créer des kits pédagogiques. Plusieurs
formations peuvent étre ajoutées a ces kits. Lors de l'inscription par les supérieurs ou les responsables de
formation, ces kits pédagogiques peuvent étre sélectionnés de sorte que les collaborateurs puissent s'ins-
crire en un seul clic a toutes les formations qu'ils contiennent. Ainsi, il n'est plus nécessaire de s'inscrire
individuellement aux différentes offres de formation.

<II©:

Exemple : Tous les nouveaux collaborateurs doivent obligatoirement suivre trois formations aprés leur
entrée. En tant que responsable de formation, je souhaite que les houveaux collaborateurs disposent d'un
kit pédagogique que je puisse sélectionner lors de I'ajout de formations. Ainsi, les formations ne doivent
pas étre ajoutées individuellement.
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Kits pédagogiques

25.1 Configuration

Une nouvelle rubrique "Kits pédagogiques" est disponible dans le programme T4222. Les différents kits
pédagogiques peuvent étre créés ici. Les formations souhaitées peuvent étre ajoutées en cliquant avec le
bouton droit de la souris sur le kit pédagogique.

Ajouter formation '

Sélectionner employés Ajouter formation

8 Employés sélectionnés : 5 X

Kit pédagogique Parameétres

Welcome-Day Diverses options pour la formation

Formation * g Adapter la date d'échéance

Terminé avant *

1 Human Resources Expe... X v
Statut *
Préy | [J Defagon répétitive

(] Impératif

Annuler Retour Ajouter formation
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26. Parseur CV via dossier

Un parseur de CV peut étre activé dans le CV. Pour ce faire, un document PDF est téléchargé (a partir du
classement local) et les données sont automatiquement remplies dans le CV. Une collaboratrice qui est
employée depuis plus longtemps dans I'entreprise a son CV dans son dossier. |l est désormais possible
d'importer le CV directement du dossier. Les collaborateurs disposent désormais de I'archivage local ou du
dossier pour la lecture du CV.

Paul Mahrer
& Administration
4 Responsable Administratif & Financier

< etadresses  Partenaire etenfants  Emploi et organisation ~ Dossiers  Entretiens d'évaluation  Objectifs des employés Mesure CV  Educat >

N
Importer CV

Télécharger le CV

3 Parcourir

Faites glisser vos documents dans cet espace
pour les télécharger

e Sl [fle=

\:\ Ouvrir le CV également dans un onglet séparé

Exemple : En tant que collaborateur, je souhaite pouvoir choisir la source du parseur CV pour le remplis-

sage. Soit un fichier local, soit un PDF accessible depuis mon dossier numérique. Ainsi, je n'ai pas besoin
de télécharger mon CV en local pour pouvoir ensuite le charger.
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27. Curriculum vitee : Dialogue de comparaison des données

Lors du traitement des CV par un parseur CV, il est essentiel de vérifier I'exactitude des données extraites.
Le processus actuel reprend automatiquement les données, sans possibilité de les comparer avec le do-
cument original. Il est désormais possible d'ouvrir automatiquement le document original lors du téléchar-
gement afin de faciliter la comparaison directe avec les données extraites et de garantir la qualité des
informations reprises.

cIIQZ

Exemple : En tant que responsable, je souhaite télécharger le CV de mon nouveau collaborateur. Pour
pouvoir contrdler, je voudrais comparer le résultat du parseur CV et le fichier d'origine. Je m'assure ainsi
que toutes les données sont correctement présentes dans le CV numérique.

Paul Mahrer
Q. 3 Administration
Responsable Administratif & Financier

Identité et adresses ~ Partenaire et enfants ~ Emploi et organisation ~ Dossiers  Entretiens d'évaluation  Objectifs des employés Mesure CV  Education

I
Importer CV 1

irter depuis un fichier ?

Télécharger le CV

(&3 Parcourir

Faites glisser vos documents dans cet espace

pour les télécharger.

L=

\:\ Ouvrir le CV également dans un onglet séparé
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28. Gestion des documents dans MyAbacus, AbaSquare et complément dans le

widget des documents

Information : La nouvelle fonctionnalité "Gestion des documents" a été livrée avec la version 2024 Service
Pack Mai. Cette fonctionnalité permet aux personnes autorisées de créer une structure de documents ou
de dossiers basée sur le dossier et de mettre des documents a la disposition de leurs collaborateurs. Les
collaborateurs peuvent consulter la structure des dossiers et les documents via la vue MyAbacus ou accé-
der aux documents via AbaSquare. De plus amples détails sont décrits dans le document sur les nouveau-
tés de la version 2024.

La version 2024 a également introduit le widget "Documents”, qui permet de télécharger des documents
dans le widget et de les envoyer aux collaborateurs.

Avec la version 2025, ce widget sera complété par la gestion des documents, de sorte qu'il sera possible
de décider si les documents de la gestion des documents doivent étre affichés ou si I'on souhaite téléchar-
ger manuellement les documents comme jusqu'a présent.

28.1 Configuration du widget

Dans le programme Q1618 Dashboard Designer, le widget de document peut étre ajouté dans le menu
contextuel. Pour pouvoir accéder au dépdt de documents, tout doit étre configuré en amont pour la gestion
des documents. Des détails a ce sujet sont disponibles dans la description des nouveautés de la version
2024 Service Pack mai et septembre. Dés que la gestion des documents a été configurée, les dossiers de
la gestion des documents s'affichent dans le widget des documents pour que vous puissiez les sélection-
ner. Il est ensuite possible d'accéder a la structure des dossiers et aux documents sous "Documents" et de
les sélectionner.

Information : L'avantage par rapport & la solution originale de widgets de documents, c'est qu'il suffit de
gérer les documents dans la gestion des documents. En effet, lorsque les documents sont supprimés dans
la gestion des documents, ils sont aussi automatiquement supprimés du widget.

28.2 Licences

Bien que la gestion des documents ait été développée pour le domaine de la communication des collabo-
rateurs, cette fonction est également disponible si I'option Communication des collaborateurs d'AbaSky
n'est pas utilisée. La gestion des documents n'est représentée que dans AbaSquare. L'acces au classe-
ment des documents n'est pas possible sur AbaClik.

Pour que le classement des documents soit représenté dans I'application AbaSquare, il faut activer la
"Gestion des documents" comme produit dans le programme T621 Paramétrage de l'application sous
"AbaSquare".
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29. Partager des articles News dans le Company Feed

A partir de la version 2025, les articles News peuvent également étre reliés dans le Company Feed aprés
leur publication. Cela devrait renforcer l'interaction dans le Company Feed ou également dans les Company
News.

Les responsables de la communication peuvent cliquer sur I'action "Partager dans le Feed" via "Gérer les
articles" pour partager l'article News dans le feed. Les collaborateurs ont également la possibilité d'attirer
I'attention sur des articles importants dans le Company Feed en affichant l'article en mode lecture et en
cliguant sur l'icéne du lien via les boutons d'icone et en sélectionnant I'action "Partager dans le Feed".

Il faut ensuite indiquer dans quel canal de feed I'article News doit étre posté et saisir un court texte. L'article
News est alors affiché sous forme d'apercu du lien dans le post.

.

=

Exemple : Un collaborateur a lu un article passionnant dans les Company News, qu'il souhaite signaler a
d'autres collaborateurs ou qu'il souhaite discuter plus en détail dans un canal du Company Feed.

Information : Si un article News (dont la liste des destinataires est limitée dans l'article) est partagé, le
systeme continue de vérifier si les destinataires sont autorisés a consulter l'article. Si ce n'est pas le cas,
le collaborateur recoit le message : "Acceés a cet article News non autorisé".

30. Possibilité de filtrage Company News

Auparavant, il était uniguement possible de rechercher des articles dans les Company News ou de filtrer
les articles par catégorie. Avec la version 2025, un filtre supplémentaire a été ajouté.

.

=

Exemple : Une collaboratrice d'une entreprise souhaiterait créer un filtre ou seraient répertoriés tous les
articles non lus, afin de toujours avoir une vue d'ensemble des articles qui n'ont pas encore été lus.

30.1 Application du filtre dans les Company News

L'icdne de filtre ouvre la rubrique des filtres. Les articles News peuvent étre filtrés selon ces critéres :

&

Critéres de filtrage :

Statut Les articles peuvent étre filtrés sous "Projet" ou "Archivé".

Date de publication de Les articles peuvent étre limités par une période durant laquelle ils ont été publiés
eta

Non lus Les articles peuvent étre filtrés sous "Projet" ou "Non lus".

Nécessite confirmation Les articles peuvent étre filtrés par "Confirmation de lecture active".
de lecture

Il est en outre possible d'enregistrer un filtre en utilisant l'icbne / le bouton "+".

31. Company News : évaluations étendues et
notifications forcées

Au cours de I'année 2024, les Company News ont été développées et diverses fonctionnalités supplémen-
taires ont été créées pour les responsables de la communication.
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D'une part, il est désormais possible d'évaluer en détail, par article d'actualité, quels collaborateurs ont lu
I'article ou, pour les articles avec confirmation de lecture, quels collaborateurs ont déja envoyé la confirma-
tion de lecture.

En méme temps que I'évaluation, il a également été créé la possibilité d'envoyer une notification de rappel
aux collaborateurs qui n‘ont pas encore lu l'article ou qui n'ont pas encore envoyé la confirmation de lecture.

En outre, il a été intégré que les notifications par e-mail peuvent étre forcées pour les nouveaux articles
d'actualité. Ainsi, non seulement les collaborateurs qui se sont abonnés aux notifications sont informés des
nouveaux articles News, mais tous les destinataires des articles regoivent une notification par e-mail.

Ces trois fonctionnalités ont également été livrées sur la version 2024 Service Pack Mai. La description
détaillée de la fonctionnalité et de la configuration est disponible dans la description des nouveautés de la
version 2024.

32. Company News - Attribuer des catégories News avec des couleurs de
badge

Afin de créer une distinction plus claire entre les différentes catégories de News sur la page d'accueil des
Company News, il est désormais possible d'attribuer une couleur de badge différente par catégorie. Une
distinction est faite entre la couleur primaire et la couleur secondaire. Les couleurs intenses sont représen-
tées pour tous les articles News qui ont été marqués comme "articles a la une". Les articles News sans le
paramétre "Afficher comme article & la une" sont affichés avec une variante de couleur atténuée.

32.1 Configurer la catégorie Couleur

Les personnes ayant le réle de responsable de la communication peuvent appeler l'action "Gérer les caté-
gories" dans l'en-téte de la vue "Company News" via le menu a trois points. Pour chaque catégorie, il est
possible d'éditer la catégorie ou d'adapter la couleur via le menu a trois points.

33. Company Feed : Exporter le sondage

Avec la version 2024, la fonction de sondage a été intégrée dans le Company Feed pour tous les collabo-
rateurs. Avec la version 2025, il est désormais possible d'exporter les résultats de I'enquéte dans un fichier
CSV ou Excel.

S

Exemple : La personne qui crée le message contenant un sondage souhaite avoir la possibilité d'exporter
les réponses et les votes des sondages afin de pouvoir utiliser plus largement les résultats des sondages.
Cela est pertinent pour les enquétes ou le nombre de participants doit étre évalué, comme par exemple
lors de l'inscription a des formations ou a des événements ou autres.

33.1 Exporter I'application Sondage

Pour pouvoir exporter le sondage, la personne qui a créé lI'enquéte peut sélectionner l'action "Exporter le
sondage" via le menu a trois points. Dans le dialogue qui suit, il est possible d'attribuer un nom de fichier
et de choisir entre CSV ou Excel. Pour les enquétes ouvertes, il est également possible de définir le para-
métre "Anonymiser les votes". Selon les paramétres, les noms des collaborateurs sont exportés ou non.
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34. Company Feed : Epingler canaux

Selon I'entreprise, de trés nombreux canaux sont disponibles dans le Company Feed, auxquels on peut
adhérer. Dans la barre de navigation & gauche, vous ne pouvez afficher que jusqu'a 10 canaux affiliés.
Tous les autres canaux sont listés dans le sidepanel sous "Parcourir les canaux". Avec la fonction "Epingler
les canaux”, les collaborateurs peuvent déterminer individuellement quels sont les canaux les plus impor-
tants pour eux et les épingler dans la navigation a gauche sous "Mes vues". Il est possible de définir jusqu'a
10 paiements partiels pour chaque collaborateur.

Les canaux peuvent étre épinglés soit a partir de la liste des canaux en sélectionnant le bouton "Parcourir
les canaux", soit a partir de la liste des canaux en cliquant sur le bouton "Rechercher les canaux". Ou bien
on peut appeler le canal et, dans l'affichage des canaux, utiliser le bouton déroulant pour appeler I'action
"Epingler le canal".

.

Exemple : En tant que collaboratrice d'une entreprise, j'ai adhéré a 15 canaux. Le canal qui m'intéresse le
plus ne figure malheureusement pas dans la barre de navigation et "Mes vues" "Mes chaines". Avec l'action
"Epingler canaux", je peux donner la priorité a ce canal pour qu'il soit toujours affiché sous "Mes vues".

35. Limitation des widgets de communication des employés pour les tableaux
de bord centraux

Les widgets de communication des collaborateurs ont été publiés avec la version 2024. Dans la version
2025, nous avons di légéerement modifier la logique des widgets, de sorte qu'il ne sera plus possible a
I'avenir de procéder a des configurations spécifiqgues aux mandants dans les tableaux de bord centraux.
Cela se répercute sur les parametres des widgets :

¢ Company News : Il n'est désormais possible de limiter certaines catégories que pour les tableaux de
bord spécifigues a un mandant. Pour les tableaux de bord centralisés, le widget peut encore étre con-
figuré selon le tri, le nombre d'articles et la hauteur.

e Company Feed : Il n'est désormais possible de procéder au réglage par restriction de canal que pour
les tableaux de bord spécifiques au mandant. Pour les tableaux de bord centralisés, il est toujours
possible de configurer le widget en fonction de la pertinence, de l'affichage (message unique ou affi-
chage en carrousel) et de la hauteur du widget.

Les dialogues de widgets pour la configuration des widgets Company Feed et Company News sont auto-
matiqguement limités si I'on ajoute le widget dans un tableau de bord central ou, dans le cas de tableaux de
bord spécifiques a un mandant, les configurations supplémentaires sont automatiquement disponibles.
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36. Reévision de larémunération

36.1 Mise ajour transparente des données

La mise a jour des données lors de la révision de la rémunération (programme T271) a été complétée par
un systeme d'alerte amélioré afin d'accroitre la transparence et le contréle. L'objectif est de rendre visibles
a l'avance les effets des modifications de données et des réglages afin d'éviter des modifications de plani-
fication non souhaitées.

cIIQZ

Exemple : Une entreprise adapte le salaire d'un collaborateur dans la base de données du personnel. Le
collaborateur appartient a I'unité organisationnelle (UO) 300 et la modification du salaire influence le budget
de lI'ensemble de I'UO. Une augmentation de salaire a déja été planifiée pour lui lors de I'exercice de ré-
munération, mais elle doit maintenant étre revue afin de s'assurer qu'elle reste dans les limites du budget
actualisé.

Des que la mise a jour des données est lancée dans le programme T271, un message d'avertissement
apparait et répertorie toutes les planifications concernées. Les utilisateurs ont alors deux possibilités : Vous
pouvez soit ouvrir toutes les planifications concernées, soit vérifier de maniéere ciblée certaines unités or-
ganisationnelles.

& Actualiser les données = o X
1. Configuration Actualiser les données  unités organisationnelles modifiées

Veuillez choisir les nouvelles unités organisationnelles 3 ouvrir. Les unités organisationnelles supérieures sont toujours ouvertes si au moins une unité organisationnelle inférieure est
2 Actualiser les données ouverte

3. Alicher jes. tnités organisationneties UNITE ORGANISATIONNELLE

v |1 0- MANDANT -
v 10 - Direction

100 - Administration

200 - Vente =

300 - Production S

Tout sélectionner  Tout désélectionner

DATE/ HEURE

11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22
11.12.2024 18:25:22

NUMERO PERSONNEL
1
15 - Willi Peterhans
1
15 - Willi Peterhans
200 - Vente

- Evelyne Isenring

- Evelyne Isenring

11 - Evelyne Isenring
11 - Evelyne Isenring
15 - Willi Peterhans
15 - Willi Peterhans
200 - Vente

Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire
Augmentation de salaire

Augmentation de salaire

CHAMP
Valeur de référence actualisée
Valeur de référence actualisée
Budget actualisé

Budget actualisé

Budget actualisé
Rémunération actualisée
Proposition actualisée
Rémunération actualisée
Proposition actualisée

Rémunération actualisée

Appliquer

FICATION
FICATION

MOD
Ancien: 78'650.00 / Nouveau: 65
Ancien: 84'760.00 / Nouveau: 86"
Ancien: 943.80 / Nouveau: 780.00
Ancien: 932.36 / Nouveau: 946.66
Ancien: 1876.16 / Nouveau: 172
Ancien: 943.80 / Nouveau: 780.00
Ancien: 943.80 / Nouveau: 780.00
Ancien: 932.36 / Nouveau: 946.66
Ancien: 932.36 / Nouveau: 946.66
Ancien: 1876.16 / Nouveau: 172

Une fois la mise a jour terminée, les utilisateurs peuvent confirmer les modifications, de sorte que seuls les

plannings pertinents soient rouverts.

Classe : C1/ Public

Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG

Page 58 de 80




Révision de la rémunération

Une autre nouvelle fonction est la mise a jour individuelle. Au lieu d'effectuer une mise a jour compléte pour
tous les collaborateurs, il est possible de déclencher la mise a jour directement pour le collaborateur con-
cerné par un clic droit. Ainsi, toutes les autres planifications restent inchangées et seuls les budgets con-
cernés de maniere ciblée doivent étre revus.

unération - ABACUS-DEMO (7777 - o x
. = e | = ; T
(8 ® ) f 9 & & 0 @ O
Genre de rémunération Augmentation de salaire
Employé
v 0 - MANDANT 1 214'500.00 214500 100 214500 100 2145.00 100 000 000
= 08.02.2023 064621 2 - Kurt Schneider - 100 % /0 214'500.00 214500 1.00 214500 1.00 2145.00 100 0.00 0.00
Veldation planiSc... 24.01.2023 202647 v [ 10- Direction Autorisé Kurt Schneider 4 50518000 576602 114 578502 114 576602 114 0.00 000
P aks 1 - Paul Mahrer - 100 % / 0 Kurt Schneider 16120000 177320 110 177320 110 1320 110 0.00 0.00
Reprise des donn 3 - Barbara Egg - 80 % /0 Kurt Schneider 69%680.00 97552 140 97652 140 97552 140 0.00 0.00
8 - Anton Kogler - 100 % / 0 Kurt Schneider 93600.00 1029.60 110 1029.60 110 1029.60 110 0.00 0.00
10 - Hansjorg Berger - 100 %/ 0 Kurt Schneider 180700.00 1987.70 110 1987.70 110 1987.70 110 0.00 0.00
> Paul Mahrer 3 26195000 3136 90 120 3136 90 120 3136.90 120 0.00 000
> Hansjorg Be. 2 163410 00 1876 16 115 1876 16 115 1876 16 115 000 000
v Anton Kogler 4 20998250 751283 167 751283 167 351283 167 0.00 0.00
7 - Dario Gmunder - 50 % / 0 Anton Kogler 37700.00 640.90 1.70 640.90 170 540.90 170 0.00 0.00
9 - Kurt Baumann - 100 %/ 0 Anton Kogler 79300.00 1268 80 160 1268.80 160 1268.80 160 0.00 0.00
18 - Yves Maller - 15% /0 Anton Kogler 11212 50 21304 1.90 21304 1.90 213.04 1% 0.00 000
NOTIFICATIONS - 19 - Christa Heinzer - 100 % o Autoriser 81770.00 139009 170 139009 170 1390 09 170 000 000
6 Pas admis
® Actif
Actualiser
STATUT MyABACUS - Ouwir dans a base du personnel
Editer
Blogué (Visible) 100%
Retiré (Non visible) Valeurs proposées  Commentares  Directves  Protocole de modification
INTROLE
réote ¢
Emeur 0
Avettissements 0

Le nouveau systéme d'alerte est activé par défaut et ne nécessite aucune configuration supplémentaire.
Les utilisateurs peuvent définir dans les parametres si l'action par défaut doit étre I'ouverture de tous les
plannings concernés ou une décision individuelle par UO. Cette fonction est directement disponible dans
le programme T271 via le menu contextuel (clic droit) pour les collaborateurs.

36.2 Intégration des champs de la plage salariale dans les formules

A patrtir de cette version, les champs de la plage salariale sont directement disponibles dans les formules
de valeurs salariales. Jusqu'a présent, celles-ci ne pouvaient étre consultées que via l'onglet "Bande sala-
riale” dans d'autres programmes. Désormais, des valeurs telles que le numéro de la bande salariale, les
valeurs minimales ou maximales ainsi que d'autres valeurs limites peuvent étre utilisées directement dans
les calculs.

Les champs sont directement disponibles dans le programme T626 Définitions des champs de la base de
données et peuvent étre utilisés de maniére flexible dans les calculs.

&

Descriptions des champs :

N° bande salariale Numeéro de la bande salariale (numéro de type)

ID bande salariale ID de la bande salariale (string de type)

Valeur limite minimum  Valeur minimale de la bande salariale (numéro de type)

Valeur limite maximum Numéro de la bande salariale (numéro de type)

Niveau Niveau de la bande salariale (numéro de type)
ID niveau ID du niveau de la bande salariale (string de type)
Niveau minimum Valeur minimale du niveau de la bande salariale (huméro de type)
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Niveau standard Valeur standard du niveau de la bande salariale (numéro de type)

Niveau maximum Valeur maximale du niveau de la bande salariale (numéro de type)

cIIQI

Exemple : Une entreprise veut s'assurer que les augmentations de salaire sont équitables et comparables.
Au lieu de prendre les salaires individuels comme base, le salaire maximal de la fourchette salariale con-
cernée doit servir de valeur de référence.

La plage salariale 5 a les valeurs suivantes :
+ Salaire annuel minimum : 100'000 CHF
¢ Salaire annuel maximum : 150'000 CHF

Le salarié A gagne actuellement 80'000 CHF, le salarié B gagne 140'000 CHF. Une augmentation de sa-
laire de 1,5% doit étre calculée.

Sans la nouvelle fonctionnalité, le calcul est effectué individuellement :

o Salarié A: 1,5 % de 80'000 CHF = 1'200 CHF

s Salarié B: 1,5 % de 140'000 CHF = 2'100 CHF

Avec la nouvelle fonction, le salaire maximum de la plage salariale est pris comme base :
e Salarié A: 1,5 % de 150'000 CHF = 2'250 CHF

¢ Salarié B: 1,5 % de 150'000 CHF = 2'250 CHF

Ainsi, 'augmentation est traitée de la méme maniére pour tous les collaborateurs au sein d'une méme
bande salariale, ce qui garantit une plus grande équité et une meilleure comparabilité.

36.3 Intégration du total annuel composant salaire avec |'option de I'année précédente

La définition des valeurs "Total annuel composant salaire™ a été étendue. Il est désormais possible d'utili-
ser non seulement I'année en cours, mais aussi lI'année précédente pour effectuer des calculs.

621 Paramétres de I'application - ABACUS-DEMO [7777] - o X

Fichier Domaines Allera Outils Apercu 2

Q C BB

mptabilité financiére

Fis : Salaire | Bonus
mptabilité des débiteurs

mptabilité des créanciers SONDITON

mptabilité des salaires
M

stion des commandes
ssources humaines Traiter formule  Supprimer formule
Général

Comptes du personnel

PE Al
Poste TYPE DE SALAIRE

Fonctions

< v vV va

D DESIGNATION

Rémunération 3
J Salaire annuel

[ Echelles des salaires
[") Mappage rémunération
[ Genre de rémunération

M Salaire mensuel
s Salaire horaire
[ Caractére générique pour lettre en série

Budget

Communication avec les employés

On-foffboarding

AbaSquare

DEFINITION DES VALEURS

% Cofiight
% Comptabilité des immobilisations Q

Non défini

> Gestion des projets Pré-saisie répéitive

v [ Champs de valeur
» Electronic Bankin,
?
Business
B
stion de la production Dernier composant salaire décompté
nice aprés-vente (SAV)
aBat 4 Valeurs standards @ Total annuel composant salaire 0(sla
stion immobiliére [ Salaire annuel (100%) Aorecc| o3I vl Ea TEece
3 Toolki : o -
g Abacus Toolkit Salaire mensuel (100%) e Ia date de référence
Expression 1 an avant la date de référence
5 2 ans avant la date de référence
[# Taux doccupation 3 ans avant la date de référence

4 ans avant la date de référence
5 ans avant la date de référence
6 ans avant la date de référence
7 ans avant la date de référence
8 ans avant la date de référence
9 ans avant la date de référence

Valeurs auxiliaires

ROOT
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La sélection s'effectue a l'aide d'un paramétre de décalage qui prend automatiquement en compte le jour
de référence de la révision de la rémunération. Cette extension est particulierement pertinente pour les
entreprises qui ont des salariés horaires ou des éléments de rémunération variable et qui souhaitent pren-
dre des décisions sur la base de données historiques.

36.4 Champs de salaire avec paramétre de date

A partir de cette version, les valeurs salariales du passé peuvent étre représentées. Cela permet de cal-
culer et d'afficher des valeurs, comme le salaire mensuel ou le taux d'occupation, a une date précise
dans le passé.

(IIQZ

Exemple : Une responsable RH souhaite afficher le salaire mensuel d'un collaborateur au ler janvier 2023.
Pour cela, il faut sélectionner le champ "Salaire mensuel (100 %)" dans la configuration du portail et définir
le parametre de date en conséquence.

La fonction de rémunération "EMPLOYEE_FIELD_BY_DATE" peut étre utilisée dans une formule pour
représenter des valeurs passées. Le format de la fonction est le suivant, sachant que la fonction générale
"DATE()" peut par exemple étre utilisée pour la saisie de la date :

EMPLOYEE_FIELD_BY_DATE(DATE("DD.MM.YYYY"), [Vergiitungsfeld])
ou
EMPLOYEE_FIELD_BY_DATE(DATE("DD.MM.YYYY"), [Mitarbeiterfeld]).

2 Traiter formule X
7 OB &0

" Eonctions de rémunération EMPLOYEE FIELD_BY DATE( DATE("01.12.2022") , [Employé.Emploi.Rémunération.Valeurs standard.Salaire mensuel (100 %)] )
[ SALARY_1

[# BONUS_2

EMPLOYEE_FIELD_BY_DATE

Fonctions générales

Opérateurs

Constantes

Champs des rémunérations

Employé

Vv iVvyvyyy

Champs de rémunération supplémentaires

[# EMPLOYEE_FIELD_BY_DATE

Recalcule le champ employé du type de numéro, en se
basant sur la date de référence. La date de référence peut
étre calculée. Aucun calcul n'est autorisé pour le champ
employé. Si un champ de rémunération est transféré, une
révision de la rémunération est recherchée pour ce jour de
référence précis ainsi que le type de rémunération
correspondant

Expression correcte 0K Annuler

Information : Les champs des employés peuvent étre calculés & n'importe quel moment. En revanche, les
zones de rémunération doivent correspondre au jour de référence de la révision de la rémunération sou-
haitée. Si la date ne correspond pas exactement, aucune valeur ne peut étre calculée.
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36.5 Composante commentaire ala cl6ture de la planification

Lors de la cléture d'une planification, il est désormais possible d'ajouter un commentaire. Cette nouveauté
améliore la communication entre les responsables de la planification et les personnes chargées de I'appro-
bation, car les informations importantes sont directement liées a la planification.

(IIQZ

Exemple : la personne responsable RH clét une planification bien que le budget d'une unité organisation-
nelle ait été légérement dépassé. Les approbateurs doivent étre informés du motif.

Lors de la cléture de la planification, un dialogue apparait avec un champ obligatoire pour le commentaire.
La personne responsable RH saisit une déclaration.

Une fois terminé, le message s'affiche dans la boite de réception de I'approbateur, ce qui lui permet de
suivre la décision. La fonction de commentaire peut étre configurée de maniére a ce que les commentaires
soient facultatifs ou obligatoires.

% Traiter action >4

Traiter action

Traiter action a appeler depuis le portail

Le participant peut envoyer une notification via la saisie du texte libre.

PARAMETRES

Désignation L'approbateur(trice) va étre informé(e) Q
Type Tache "
Destinataire Approbateur(-trice) Q
Objet "Planung fiir OE " + [Unité organisationnelle concernée] Q
Contenu "Die Planung fiur die OE " + [Unité organisationnelle coiQ

CONFIGURATION PORTAIL

Motif Ne pas afficher de motif v

Facultatif

Obligatoire en cas d'alerte
Toujours obligatoire

Ne pas afficher de motif

Annuler OK

36.6 Saisie de montants négatifs dans le portail

Il est désormais possible de saisir des montants négatifs dans le portail. Cette extension a été introduite
pour permettre des réductions de salaire directement dans le portail, notamment pour les responsables RH
qui n'ont pas acces au programme T271.

Les réductions sont saisies dans les champs de saisie et validées par le systeme. Si la réduction enfreint
une régle (par exemple un dépassement de budget), un message d'erreur apparait. Sinon, la modification
est prise en compte et le montant du budget actualisé s'affiche.

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 62 de 80



Départ pendant un remplacement actif

37. Départ pendant un remplacement actif

Le nom et la photo du collaborateur sont affichés dans le profil d'utilisateur aprés le départ du collaborateur
dans les réglementations pour les remplacements.

o

S

Exemple : Lorsque des collaborateurs avec des suppléances actives quittent I'entreprise, les informations
relatives au nom et a I'image du collaborateur sont conservées. Cela permet de s'assurer que méme apres
le départ, il est possible de savoir qui a été déposé comme remplacant.

38. Masquer l'intitulé du poste et I'unité organisationnelle

Il est désormais possible de masquer la désignation du poste et I'unité organisationnelle dans le profil sous
"Mes données" et sous "Mes collaborateurs".

o

S

Exemple : Si des collaborateurs assument temporairement une fonction supplémentaire et ont par consé-
quent temporairement un autre titre, il n'est pas nécessaire d'adapter I'ensemble de la structure organisa-
tionnelle. La mise & jour continue des intitulés de poste corrects entrainerait une charge administrative
importante, car de tels changements peuvent survenir régulierement. Les intitulés de poste temporairement
incorrects sont trompeurs, c'est pourquoi la nouvelle fonctionnalité permet de masquer ces informations
afin d'éviter les malentendus.
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38.1 Q1608 Configuration portail MyAbacus

Dans le programme Q1608 Configuration du portail MyAbacus, I'activation "Masquer la fonction et l'unité
organisationnelle” permet de masquer les données correspondantes. Les réglages peuvent étre effectués
dans les vues "Mes données" et "Mes collaborateurs".

1608 Configuration du portal MyAbscus - ABACUS-DEMO [7777) - o

Eichier Apercu Fendtre 2

Proi standard Abacus (cent)

Paramétres des pages

Portail RH

Feed
Mes données

v [] Sous-page Gestaltbare Unterseits et adresses
Container Gestaltbares Pane

= Container Gestaltbares Panel

= Container Zistand
Container Hotfaltkontakte
v [ Sous-page
Container

Container

Sous-page

Sous-page In & Out

Sous-page Rapport hebdomadaire

Sous-page

Prestations

Frais

Rapport Freigaba Validation rapport

Mtarbetergesprache Entrotiens dévaluation

Versement de salaire P

Budget des salaires
Maladie & accident

39. MyAbacus nouvelle simulation de portail

Jusqu'a présent, la simulation dans le portail des collaborateurs MyAbacus ne fonctionnait que, si I'utilisa-
teur...

+ était lié avec un collaborateur de la base du personnel

+ avait accés au mandant dans lequel le collaborateur lié était saisi

« dans l'organisation, le role "simulation de portail" a été attribué a la fonction/au collaborateur du colla-
borateur mis en relation

Si un utilisateur voulait simuler des collaborateurs dans plusieurs mandats, il fallait saisir un utilisateur par
mandat avec les conditions ci-dessus.

A partir de la version 2025, nous avons désormais la possibilité, avec un utilisateur (ATK)...

¢ sans lien d'un collaborateur de la base du personnel

e sur un nombre quelconque de mandants

s sans attribution du réle d'organisation "simulation de portail"
d'effectuer la simulation de portail dans MyAbacus.

(IIQ:

User Story : En tant que conseiller (partenaire) ou utilisateur clé RH, je souhaite effectuer avec des utili-
sateurs (User) des simulations de portail de collaborateurs dans MyAbacus, de maniére simple et sdre,
pour tous les mandants, sans lien avec un collaborateur existant, sans attribution de réle dans I'organisa-
tion, afin de pouvoir simuler les cas correspondants lors de demandes d'assistance par exemple.

39.1 Configuration Simulation de portail dans Q981 Gestion des utilisateurs

Attention : Pour la nouvelle simulation de portail, un utilisateur ATK est la base et constitue une condition
préalable.
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39.1.1 Saisie de la nouvelle politique de mandants dans le programme Q981

1. Saisir la nouvelle politique du mandant et cliquer sur continuer.

& ant B =
|
| 1. Créer politique de mandants Creer poliique de mandants

Nouvelle politiqgue des mandants
2. Accés mandants

3. Accés applications

| R DONNEES GENERALES A
! 4. Catégories dutilisateurs

| ) 3f38043d-27df-ef01-12f8-0050568d 11a2 | Négatif [] Inactif
5. Traitement

| Nom Simulation Mandanten 7777/741

Suivant Appliquer Annuler

2. Attribution de mandants correspondants pour la simulation de portail. Ajouter les mandants souhaités
et cliquer sur Terminer
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Classe : C1/ Public

& Créer politique de mandants = (m] X
1. Créer politique de mandants Acces mandants
Simulation Mandanten 7777/741-
2. Accés mandants
3. Accés applications
4. Catégories d'utilisateurs ACCEDMANDANTS 2
. Sélectionner les mandants par impres... 741.7777 @
5. Traitement
N NOM
741 Abacus Demo AG
7777 ABACUS-DEMO
Ajouter un mandant  Supprimer le mandant
Retour Suivant [ Appliquer ‘ Annuler
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MyAbacus nouvelle simulation de portail

39.1.2 Attribution de la politigue du mandant a l'utilisateur

Attribuer maintenant la nouvelle politique de simulation de portail sous Catégories d'utilisateurs dans Q981
a l'utilisateur correspondant dans le champ "Politique de mandant de simulation”.

util

Fichier Edition Apercu Outils Fenétre 2

vl "® aEBCcCEHLAH +* BB

Politique de hiérarchie =R Utilisateur de la simulation VP-abc Masque  Tous les paramétres utilisateur ATK (sta
Politiques de programme actives = -
Pottiaues e pogamme acioes |
1) 21 (3 6 (51 6 2 @ Catégories d v
v [ Root edB2c16e-e4de-ef01-1218-0050568d11a2 2 [] Bloguer I'envoi manu¢
v [ Utiisateurs et groupes Nom dutilisateur Utilisateur de la simulation VP-abc E-mail [] Bloguer I'envoi manu¢
B e st i Nom complet Utilisateur de la simulation VP-abc N° téléphone ] Bloguer fenvoi manu¢
Administrator
Langue de base francais Q N° du portable
¥ DeepCloud
£+ EBusinessSenice Langue étendue francais Q

NOTIFICATION Ici, vous pouvez attribuer une politique de simulation des mandant.

En attribuant une politique des mandants, vous donnez & cet utilisateur Iaccés
T — ala simulation dutiisateur dans MyAbacus. Lutiisateur peut ainsi simuler

nimporte quel utilisateur dans MyAbacus (en tenant compte des restrictions de
ctte politique des mandants).

[] Informer lorsque les mises & jour Abacus sont disponibles

= NOM NEGATIF
NOTIFICATIONS (MESSAGES ET TACHES ABACUS) Simulation Mandanten T777/741 9 o
Notification Aucune notfication -

Durée dafiichage des notifications 6 secondes .

=

Durée daffichage pour les téches futures *|Jours

e oK Annuler Supprimer
Poltique de simulation des mandants

Mandant Q
) Photo employé
N° adresse Q

N° personnel Q

LIAISON A LADRESSE " -

Enregistrer et appliquer des politiques aux catégories.

=

Conseil : "Lien avec adresse" n'est pas nécessaire Laisser les champs vides.

39.2 Simulation de portail dans MyAbacus avec utilisateur de simulation

Se connecter avec I'utilisateur de simulation correspondant (sur lequel la politique de mandant de simula-
tion a été attribuée) pour se connecter a MyAbacus.

39.2.1 Sélection de la simulation de l'utilisateur

MYABACUS Welcome & B

Simulation utilisateur

& Accuell
Mes données
b Inbox Mon profil dutilisateur
A propos de ce portail
B Extraits

Se déconnecter
3 Cockpit de validation

O Processus

Bonjour Utilisateur de la simulation VP-abc Bienvenue sur le portail MyAbacus &-

Tu trouveras icftout ce dont tu as
Oops! de travall réussle. Salsis tes
9 Votre localisation na pas pu étre dossier personnel et co
déterminde décompte de salaire m

in pour une journée
travall, accéde & ton

s documents tels que le
uel. Le portail MyAbacus te
permet daccéder & tes données de base, & tes absences et
& blen dautres choses encore, quel que soit fendroit ol tu
te trouves. Content que tu sois 14 t

<7 Libérer 1a localisation
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39.2.2 Simulation utilisateur

(1) Choix du mandant
(2) Choix du collaborateur

(3) Démarrer la simulation

Simulation utilisateur

Veuillez sélectionner un collaborateur que
vous souhaitez simuler.

Mandant *

Abacus Demo AG [741] v

Employé/e *

Markus Ebner v

Annuler

39.2.3 Le collaborateur simulé apparait

MYABACUS e Welcome
A Accueil

by Inbox

@ News

o Feed

S Mes données

322 Employés

Bonsoir Markus Ebner Bienvenue sur le portail MyAbacus &
[ Extraits Tu trouveras ici tout ce dont tu as besoin pour une journée
Oops! de travail réussie. Saisis tes heures de travail, accéde a ton
B Répertore des employés 9 Votre localisation ria pas pu étre dossier personnel et consute des documents tels que fe
4 déterminée décompte de salaire mensuel. Le portail Myabacus te
& 2 permet d'accéder a tes données de base, a tes absences et
[ Saisie des heures. & bien dautres choses encore, quel que soit l'endroit ol tu

Libérer la localisation e
7 te trouves. Content que tu sois la !

[ Recrutement

[0 Encadrement & développement
[ Gestion de l'apprentissage

9 Cockpit de validation

Processus
.
Simulation von Markus Ebner 3¢ X
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=

Questions possibles (Q+A) :

Questions

Réponses

Peut-on continuer a utiliser la simula-
tion de portail existante via le lien uti-
lisateur / I'attribution de réles ?

Oui, l'ancienne simulation de portail est actuellement toujours prise en
charge et peut, si vous le souhaitez, étre utilisée en combinaison avec la
nouvelle simulation de portail. Nous nous réservons toutefois le droit de dé-
sactiver la simulation de portail actuelle dans les prochaines versions, avec
une information préalable appropriée.

Est-il possible d'utiliser "uniqguement"”
des utilisateurs ESS pour la nouvelle
simulation ?

Non, ceci n'est pas supporté. Il faut impérativement un utilisateur ATK.

Est-il possible de créer plusieurs po-
litiques de simulation ?

Oui, c'est possible. Toutefois, une seule politique peut étre attribuée par
utilisateur ATK.

Les programmes Vaadin appelés a
partir de I'ULC (par ex. T251, T161,
T231, etc.) n'ont-ils plus besoin d'un
lien utilisateur ?

Non, les liens doivent toujours étre faits. Cela n'a rien & voir avec la nouvelle
simulation de portail.

Les processus BPE peuvent-ils éga-
lement étre exécutés dans la simula-
tion et gérés dans la boite de récep-
tion ?

Actuellement, les processus BPE ne peuvent pas étre démarrés ou gérés
dans la simulation. Exemple sur "Mes données", le changement d'adresse
ne peut par exemple pas étre effectué.

Les modifications apportées par |'uti-
lisateur de la simulation sont-elles
consignées dans un enregistrement
d'audit ?

Oui, les entrées d'audit sont visibles via JDBX dans la table et I'enregistre-
ment correspondants sous "Audit".
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Tables virtuelles

40. Tables virtuelles

Une nouvelle possibilité d'évaluation des données organisationnelles est offerte avec les tables virtuelles.
Les nouvelles tables virtuelles dans le domaine de I'organisation permettent, grace a des types prédéfinis,
de représenter et de compléter facilement les attributions d'unités organisationnelles, de postes ou d'em-
ployés, ou encore les relations entre les roles et les remplacements, avec les champs choisis individuelle-
ment. Ces propres tables permettent de construire et de composer des AbaReports.

=

Indication :

La définition des tables virtuelles n'est disponible que pour les administrateurs, les superviseurs ou les
superviseurs SALAIRES/RH. Pour utiliser les tables virtuelles, la structure doit étre établie par poste.

40.1 Types de tables

A partir de la version 2025, il existe désormais le type de tableau "Rdles des responsables".

(\IQ'

Exemple : En tant que responsable RH, j'aimerais savoir qui est le/la supérieur(e) indirect(e) d'un poste
donné afin de pouvoir signer des documents en I'absence du supérieur direct.

Réles des responsables Les tables du type "Réles des responsables" indiquent les collaborateurs subordonnés

(A partir de la version pour chaque rdle et leur titulaire. De cette maniere, il est possible d'une part d'évaluer

2025) les titulaires de réle responsables pour les employés et d'autre part de lister les em-
ployés validés pour les titulaires de role.

Il est possible de sélectionner des champs dans les dossiers suivants :
e Employés
e Responsable

=

Indication : Les données salariales des employés ne peuvent pas étre ajoutées dans les tables virtuelles.
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Avec la version 2025, une tuile supplémentaire a été ajoutée dans la nouvelle application AbaClik Al pour
le domaine des ressources humaines. Nous avons choisi la 1eére version de la tuile Ressources humaines
qui se concentre sur la présentation des contenus du module On- / Offboarding & Processus RH (le chapitre
On- / Offboarding contient plus de détails a ce sujet). Néanmoins, la tuile Ressources humaines peut éga-
lement étre utilisée par les clients qui ne travaillent pas avec le module On- / Offboarding. Dans la premiére
version, les contenus se limitent au dossier du collaborateur, aux personnes de contact et aux contenus de
"Mes données".

41. Configuration Tuile Ressources humaines pour les collaborateurs actifs

Dans le programme T621 Parametres de l'application sous AbacClik, il est possible de configurer les conte-
nus/menus de la tuile Ressources humaines pour I'application AbaClik Al. Les produits existants sont pré-
sentés par cas d'application (collaborateurs actifs, Onboardee et Offboardee). Par défaut, tous les produits
par domaine d'application sont activés dans les paramétres de I'application. Dans la liste, il est possible de
redéfinir I'ordre, de supprimer des produits ou d'en ajouter a nouveau.

De plus, il est possible de renommer la vignette "Human Resources” si les entreprises utilisent d'autres
termes que "HR".

41.1 Dossier employé

Auparavant, le dossier de I'employé n'était pas représenté dans AbacClik 3. Au lieu de cela, il était possible
dans AbaClik 3 de sauter sur MyAbacus et de naviguer vers le dossier. Avec la version 2025 et la nouvelle
application AbaClik Al, nous avons simplifié I'accés au dossier. Dans la nouvelle application AbaClik Al, le
dossier de I'employé peut étre appelé via la tuile Ressources humaines. Dans le point de menu "Mon
dossier", nous représentons la structure du dossier et les documents.

.

Exemple : Les collaborateurs souhaitent pouvoir accéder facilement chaque mois a leurs fiches de salaire
via l'application AbaClik Al. Pour ce faire, il suffit de sélectionner le point de menu "Dossier" dans la tuile
Ressources humaines, de rechercher le dossier correspondant qui contient les fiches de salaire et de télé-
charger la fiche de salaire.

41.1.1 Configuration du point de menu "Mon dossier" dans AbaClik Al

Il doit exister dans le programme T621 Parameétres de I'application sous "AbaClik - Visibilité produits" pour
le domaine employé dans le produit "Mon dossier", afin que la structure du dossier employé soit représen-
tée.

41.2 Mes données

A partir de la version 2025 et dans l'application AbaClik Al, le point de menu "Mes données" est désormais
représenté dans la tuile Ressources humaines. Les collaborateurs continuent de sauter dans MyAbacus
sur la vue "Mes données", ou ils peuvent consulter View.

=

Exemple : Les collaborateurs ont parfois besoin d'accéder a leurs données personnelles, comme p.ex.
leur numéro AVS, des informations sur leur contrat de travail, etc. Pour cela, ils peuvent soit accéder a la
vue "Mes données" via MyAbacus, soit sélectionner le point de menu "Mes données" dans la tuile Res-
sources humaines via I'application AbaClik Al.

41.2.1 Configuration du point de menu "Mes données" dans AbaClik Al

D'une part, le produit doit exister dans le programme T621 Parametres de I'application sous "AbaClik -
Visibilité produits" pour le domaine collaborateurs dans le produit "Mes données" pour qu'il apparaisse dans
la tuile Ressources humaines. Il faut cependant continuer a définir dans la configuration Q1608 du portail
MyAbacus, sous les parametres de la page, quels champs doivent étre affichés dans la vue lors de I'appel
via l'application AbaClik Al.
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41.3 Personnes de contact

A partir de la version 2025 et dans I'application AbaClik Al, le point de menu "Mes données" est désormais
représenté dans la tuile Ressources humaines. Les informations de contact de certaines personnes peu-
vent alors étre représentées. Dans le portail MyAbacus, les personnes de contact sont représentées dans
un widget. Par contre, dans AbaClik Al, ils sont présentés comme un point de menu séparé.

41.3.1 Configuration du point de menu "Personne de contact” dans AbaClik Al

Pour représenter les personnes de contact comme point de menu dans la tuile Ressources humaines, il
faut définir la visibilité des produits dans le programme T621 Paramétres de I'application sous AbaClik. Les
personnes de contact sont ensuite créées dans le méme programme (T621>AbacClik > Personnes de con-
tact).

Il existe un onglet séparé pour chaque domaine (collaborateurs actifs, Onboardee, Offboardee) ou les per-
sonnes de contact peuvent étre représentées. Les personnes de contact y sont définies. Il est alors possible
de déterminer la personne de contact a l'aide d'un r6le, de sélectionner un collaborateur de I'organisation
ou de saisir un contact externe. Si un contact externe est créé, le nom, la description du contact, I'adresse
e-mail, le numéro de téléphone et une photo peuvent étre enregistrées.
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42. Dashboard Designer (concepteur de tableaux de bord)

Les programmes Q1612 et Q1613 sont supprimés a partir de la version 2025. Le designer de dashboards
n'est donc plus disponible qu'avec le programme Q1618.

42.1 Widget Quick Link

Le nouveau Quick-Link-Widget permet de déposer des liens importants directement dans le tableau de
bord, aussi bien au sein de MyAbacus que vers des sites web externes. Cela permet aux entreprises
d'intégrer l'accés a des vues MyAbacus fréquemment utilisées ou a des sites web externes.

Le widget permet d'ajouter autant de liens que nécessaire. Chaque lien peut étre configuré individuelle-
ment. Outre le titre, qui est un champ obligatoire, une description optionnelle peut étre ajoutée. Les icones
peuvent étre sélectionnées via la bibliotheque d'icénes interne afin de faciliter la distinction visuelle des
liens.

Le type de lien rapide peut étre soit une URL externe, soit une vue MyAbacus. Pour les liens externes,
I'option "Ouvrir dans un nouvel onglet" est activée par défaut, alors que les vues MyAbacus peuvent étre
ouvertes directement dans l'application. Les mémes vues que dans programme Q1608 sont disponibles.

Frais v
DE DE_DE EN FR IT

Titre *

‘ Frais

Description

‘ Gestion des frais soumis et en attente

Sélection d'icones

l Money Bill Alt ™

Recherche possible uniquement avec des termes anglais

Type de Quick Link
_) Lien hypertexte (URL) @) Vue MyAbacus

Vues MyAbacus disponibles

Frais v

Le Quick Link est masqué si la vue n'est pas accessible 3 l'utilisateur connecté
(] Ouvrir lien dans nouvel onglet

£ Supprimer Quick Link £ Ajouter un autre Quick Link
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cIIQZ

Exemple : Deux Quick Links : "Frais" en tant que vue MyAbacus, et "Evénements" en tant qu'hyperlien.

Quick Links Afficher tout

Evénements
=

Apercu des événements internes

&

42.2  Widget accordéon

Le nouveau widget accordéon permet de présenter les contenus de maniére structurée en affichant les
titres et les descriptions correspondantes dans un format dépliable. Il est particulierement adapté aux FAQ
ou aux contenus qui doivent étre présentés sous forme compacte, les informations détaillées n'étant vi-
sibles qu'au clic.

(IIQZ

Exemple : Un tableau de bord RH avec les questions fréquemment posées sur les politiques internes. Une
entreprise peut par exemple déposer des questions sur les demandes de congés, les politiques de frais ou
la mise a jour des données personnelles.

+ Comment demander des vacances ?

Vous pouvez demander vos vacances via le portail des
collaborateurs.

Informations complémentaires...

v

Quels frais puis-je présenter ?
> Comment modifier mes données personnelles ?

De quels documents ai-je besoin pour obtenir le
remboursement de mes frais de voyage ?

A4

Comment demander un congé parental ?

> Ou puis-je trouver mes fiches de salaire ?
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Lors de la configuration du widget, un titre principal est défini, qui décrit I'objectif du contenu. Ensuite, il est
possible de compléter autant de questions et de réponses que souhaité. Les champs de titre ont une limite
de 150 caracteres maximum, tandis que les descriptions peuvent contenir jusqu'a 350 caractéres. Si, pour
une réponse, des informations supplémentaires sont disponibles sur une page externe, un bouton de com-
mutation permet d'enregistrer une URL. Celle-ci apparait alors comme un lien "Plus d'informations" & l'inté-
rieur de la réponse et s'ouvre dans une nouvelle fenétre.

Le widget est également disponible dans les tailles standard Small, Medium et Large. Il est également
possible de régler la hauteur de maniére flexible afin que toutes les questions soient directement affichées.
Si I'espace dans le conteneur du widget est insuffisant, une barre de défilement s'affiche automatiquement
pour que le contenu reste accessible.

42.3 Extension du widget des personnes de contact

Le widget des personnes de contact dans le Dashboard Designer a été étendu pour permettre la saisie de
personnes de contact externes sous forme de texte libre. Cette nouveauté facilite I'affichage des interlocu-
teurs externes qui ne sont pas directement connectés au systéme en tant que personnes de contact perti-
nentes.

En plus des anciennes options "Employé" et "Réle", il est désormais possible de sélectionner "Contact
externe" pour les tableaux de bord centraux. Dés que cette option est sélectionnée, il est possible d'enre-
gistrer des champs de texte libre pour le nom de la personne de contact, une description, une adresse e-
mail et un numéro de téléphone. Cela est particulierement pratique pour les prestataires de services ou les
conseillers externes qui sont responsables de certains processus, mais qui ne sont pas enregistrés dans
le systéeme.

De plus, les possibilités de réglage des informations visibles ont été étendues. Les utilisateurs peuvent
désormais définir individuellement les informations qui doivent étre affichées dans le widget. Dés que les
options correspondantes sont activées, le nom, l'adresse e-mail et le numéro de téléphone de la personne
de contact apparaissent au choix. Si l'option "Photo" est activée et qu'une image est téléchargée, celle-ci
s'affiche automatiquement.

Personnes de contact Afficher tout

Chewbacca
Un Wookie loyal de deux métres de haut

chewbacca@wookie.ch

07150111 38

jane@doe.ch

Classe : C1/ Public Copyright © 2025 by Abacus Research AG, 9300 Wittenbach SG Page 75 de 80



Envoyer un rappel

43. Envoyer un rappel

Dans le module Certificat, il est désormais possible de déclencher manuellement des rappels et de les
envoyer a la personne chargée de les traiter.

cIIQZ

Exemple : Le/la responsable recoit la tache de remplir les critéres d'évaluation pour le certificat final pour
les collaborateurs. En tant que responsable RH, j'ai la possibilité d'envoyer manuellement un rappel pour
cette tache, afin que le certificat puisse étre envoyé a temps au collaborateur qui quitte I'entreprise.

43.1 Vue Certificats dans MyAbacus

Dans la vue Certificats, il est possible d'envoyer un rappel a la personne qui traite le certificat via le menu
a trois points.

Commander certificat @ éje 1@
Commandé le Statut
30.01.2025 Saisie 5%
Supprimer

Envoyer un rappel

Le texte pour l'objet et pour le message du rappel est enregistré par défaut. Celui-ci peut étre adapté
individuellement soit manuellement, soit dans le programme T4255 Définitions des certificats.

Message a Hansjorg Berger

Objet Rappel : Certificat final pour Employé Karl Fischer

Notification Bonjour,

Un certificat final a été demandé pour Karl Fischer.

Le certificat final est actuellement dans |'état Saisie.
Veuillez compléter les étapes nécessaires dans les
prochains jours afin que le processus puisse étre achevé
rapidement.

Merci beaucoup.
Votre équipe RH

Des que le rappel est envoyé, la personne qui traite le certificat recoit une nouvelle tache dans sa boite de
réception avec un lien vers le certificat correspondant.
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44. Modéle de texte pour le rappel

Le modele de texte pour le rappel peut étre personnalisé.

.

=

Exemple : Le modéele de texte pour I'objet et pour le message du rappel peut étre personnalisé dans le
programme.

44,1  Configuration

Dans le programme T4255 Définitions des certificats, sous Modéles de texte, se trouve désormais le Grou-
ping Panel Rappels.

RAPPELS

Attestation de travail "Rappel : Confirmation de travail pour " + IF( [Employé.ldentite Q. | "Bonjour."+ [CRLF] + [CRLF] + "Une confirmation de travail a Q
Certificat intermédiaire “Rappel : Certificat intermédiaire pour " + IF( [Employé. |dentit: Q. | "Bonjour."+ [CRLF] + [CRLF] + "Un certificat intermédiaire a ¢ aQ
Certificat final "Rappel : Certificat final pour " + IF( [Employé_|dentités_Identit Q. | "Bonjour,"+ [CRLF] + [CRLF] + "Un certificat final a été dema Q

Ici, il est possible d'adapter les textes standard pour I'objet ainsi que pour la notification via l'icbne de la
loupe. Le premier champ de sélection permet d'adapter le texte standard pour I'objet et le deuxiéme champ
de sélection permet d'adapter le texte standard pour le message.

45. Adaptation des modéles de certificats

Désormais, les modeles d'attestation de travail, de certificat intermédiaire et de certificat final peuvent étre
adaptés par les RH dans le statut Envoi.

=

Exemple : Dans différents cas, il peut arriver que le modéle de certificat enregistré dans le programme
6315 ne s'applique pas a lI'ensemble de I'équipe de I'unité organisationnelle (UO) concernée. C'est pourquoi
les RH ont désormais la possibilité d'adapter le modele avant I'impression du certificat.

45.1 Etape du processus Expédition

Le modele de certificat ne peut étre adapté via le menu en trois points que dans I'étape du processus ou
dans le statut Envoi et uniquement par les RH.

46.  Filtrer par responsable RH

Dans MyAbacus, dans la vue Certificat, il est désormais possible de filtrer les certificats de maniére ciblée
selon les responsables RH dans le critére de filtre Responsables du processus.

47. Limiter le choix des langues

Le choix de la langue lors de la commande du certificat peut étre limité.

.

=

Exemple : Siles certificats doivent étre établis en allemand pour tous les collaborateurs, les autres langues
peuvent étre désactivées.
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47.1  Configuration

Dans le programme T4255 sous "Généralités" dans le paragraphe "Langues actives pour la commande de

certificats", il est possible de définir quelles langues apparaissent dans la sélection lors de la commande
du certificat.

i 4255 Définitions des certificats - ABACUS-DEMO [7777]

Fichier Apercu 2
[ 5
Généralités Généralités

Ploceiiedeiceniicat PERIODE DE PRISE EN COMP

Motifs de commande
Nombre de jours pendant lesquels un certificat cléturé est recherché et utilisé comme base pour la création dun nowveau certificat. Si plusieurs certificats sont trouvés, le plus récent est tojours utilisé
Textes du certificat o e
Modsles de texte
Nombre de jours 180

Texte dinformation

LANGUES ACTIVES POUR LA DEMANDE DU CERTIF

[¥] allemand
[ francais
V] italien
"] anglais

[ allemand (Allemagne)

48. Importation de textes de certificats

Aprés l'importation des textes de certificat, une confirmation est émise, indiquant que l'importation a réussi.

cIIQ

Exemple : Lorsque de nouveaux textes de certificats sont importés dans le programme T4255, on regoit
une confirmation. Cela permet de s'assurer que l'importation a été effectuée avec succes.

“# Importation réussie X

@ Importation réussie

49.  Saisir un commentaire en cas de délégation

Dans le module "Certificat", il est possible de saisir des commentaires lorsque le certificat est transmis a

une tierce personne pour contrdle. Le commentaire apparait directement dans la tdche correspondante
dans l'inbox de la tierce personne impliquée.

49.1 Configuration

Dans le programme T4255, sous "Procédure du certificat”, dans le paragraphe "Terminer le certificat", le
choix "Oui, facultatif' ou "Oui, impératif* doit étre sélectionné sous "Transmettre le certificat & une autre
personne pour contréle". Dés que ce paramétre est actif, des personnes peuvent étre impliquées dans le
processus de certificat. La nouvelle fonction permet de saisir un commentaire lors de la transmission du
certificat. Ce commentaire apparait chez le destinataire avec la tache dans son inbox.
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50. Adapter la désignation des types de certificats

La KB-9858 contient des instructions et un exemple sur la maniére de procéder pour I'adaptation des types
de certificats.
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API REST RH

51. APIRESTRH

51.1 Extensions et nouvelles APl REST RH

Dans les RH, de nouvelles interfaces APl REST ont été créées dans les options "Gestion de la formation"
et "Nouvelle organisation".

En outre, I'option APl REST "Gestion des candidatures", qui existe déja depuis un certain temps, a été
étendue.

La liste compléte est disponible sur le Hub API REST (filtre sur Human Resources) :
https://apihub.abacus.ch/

Les changelogs correspondants se trouvent ici :
Version 2024 https://apihub.abacus.ch/changelog/2024
Version 2025 https://apihub.abacus.ch/changelog/2025

51.2 Nouvelle licence API REST RH

Avec les extensions, la licence dans les RH a également été revue. L'article KB suivant présente les li-
cences actuelles de I'API REST : https://support.abacus.ch/kb/display/KB/KB-9334. Veuillez vérifier l'ins-
tallation existante.
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