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Tutoriels du paramétrage général

V4

1. Matrice des fonctionnalites :

e Matrice des fonctionnalités

2. Le gestionnaire :

e Comment créer un utilisateur ?

 Avertir si des données sont manquantes sur une fiche utilisateur

e Comment gérer le retour d'un utilisateur ?

e Comment rechercher un utilisateur ?

e Comment désactiver un utilisateur ?

e Comment débloquer le compte d’un utilisateur ?

e Comment créer un cycle de travail ?

e Comment créer un cycle de travail sur 2 semaines avec alternance semaine paire/impaire ?
e Comment affecter ou changer le cycle de travail d'un utilisateur ?

e Comment visualiser les utilisateurs rattachés a un cycle de travail ?
e Inactiver un cycle de travail

e Comment affecter ou modifier un calendrier de jours fériés ?

e Comment modifier les dates de contrat d'un utilisateur ?

e Comment affecter un Responsable ?

e Comment affecter un Responsable en masse ?

e Quelles sont les possibilités de délégation pour un Responsable ?

e Comment gérer le changement de société de mon collaborateur ?

¢ Affichage des liens de validation

3. L'administrateur :

Les actions du profil “Gestionnaire” sont également réalisables par le profil
“Administrateur”

La page d'accueil oHRis

Comment supprimer et archiver un utilisateur ?

Inactiver un responsable

Comment activer un module ?

L'identification des contacts référents

e Comment modifier le logo et les couleurs d'oHRIis ?

e Comment paramétrer la politique de gestion des mots de passe ?

e Comment paramétrer |'authentification double facteur ?

e Comment paramétrer les adresses IP pour |'acces au pointage virtuel ?
e Comment créer et paramétrer un calendrier de jours fériés ?

e Comment paramétrer la structure du dossier pour les données RH de la fiche utilisateur ?
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e Comment paramétrer le profil utilisateur "Gestionnaire RH" ?

e Comment importer des données utilisateurs en masse ?

e Comment créer une nouvelle société et/ou un nouveau service ?

e Comment modifier un service ?

e Comment désactiver ou supprimer une société ou un service ?

e Comment réaffecter en masse les utilisateurs d'un service ?

e Comment procéder a une extraction des données utilisateurs ?

e Comment créer un groupe ?

e Comment organiser les périmetres "gestionnaire" selon votre organisation ?
e Comment paramétrer un gestionnaire (ex. gestionnaire absence) ?
e Comment définir un périmetre a un profil gestionnaire ?

e Comment créer un profil Administrateur ?

e Comment créer une news ?

e Comment paramétrer une notification ?

« Notification : Rappel a échéance du certificat SSL

e Comment consulter les notifications envoyées aux utilisateurs ?

e Comment intégrer les mentions d'information RGPD ?

e Comment désactiver automatiquement un utilisateur a la fin de son contrat ?
e Comment organiser I'ordre d'affichage des modules dans oHRis ?
e Comment activer I'annuaire ?

¢ Mise en place d'oHRis
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