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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
LES DIFFERENTS PROCESSUS POSSIBLES

Processus 1
Rôle: collaborateur/trice du personnel et supérieur(e) hiérarchique et directeur/trice
du personnel

En vous attribuant tous les rôles, vous avez la possibilité d’exécuter vous-même toutes les étapes du processus. (Test client 
Manager de certificats de travail)
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
LES DIFFERENTS PROCESSUS POSSIBLES

Rôle: directeur/trice du personnel

Rôle: supérieur(e) hiérarchique

Processus 2
Rôle: collaborateur/trice du personnel

Le collaborateur/la collaboratrice du personnel démarre le processus et prépare les données personnelles; il/elle détermine le type 
de certificat et sélectionne le/les supérieur(s) hiérarchique(s) et le directeur/la directrice du personnel. Le/la supérieur(e) 
hiérarchique évalue le collaborateur/la collaboratrice et le collaborateur/la collaboratrice du personnel détermine la rédaction du 
certificat en fonction de l’évaluation. Le directeur/la directrice du personnel supervise ce dernier et le passe plus loin pour 
signature. Le collaborateur/la collaboratrice du personnel le fait suivre au/à la supérieur(e) hiérarchique qui signe le certificat et le 
renvoie au collaborateur/à la collaboratrice du personnel. Ce dernier/cette dernière s’assure que le certificat revienne au 
collaborateur/à la collaboratrice concerné(e). Les rôles du collaborateur/de la collaboratrice du personnel et du directeur/de la 
directrice du personnel peuvent être combinés (flèche verte).

au supérieur
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
LES DIFFERENTS PROCESSUS POSSIBLES

Rôle: directeur/trice du personnel

Rôle: supérieur(e) hiérarchique

Processus 3
Rôle: collaborateur/trice du personnel

Le collaborateur/la collaboratrice du personnel démarre le processus et prépare les données personnelles; il/elle détermine le 
type de certificat et sélectionne le/les supérieur(s) hiérarchique(s) et le directeur/la directrice du personnel. Le/la supérieur(e) 
hiérarchique évalue le collaborateur/la collaboratrice et détermine la rédaction du certificat en fonction de l’évaluation. Le 
directeur/la directrice du personnel supervise ce dernier et le passe plus loin pour signature. Le collaborateur/la collaboratrice du 
personnel le fait suivre au/à la supérieur(e) hiérarchique qui signe le certificat et le renvoie au collaborateur/à la collaboratrice du 
personnel. Ce dernier/cette dernière s’assure que le certificat revienne au collaborateur/à la collaboratrice concerné(e). Les rôles 
du collaborateur/de la collaboratrice du personnel et du directeur/de la directrice du personnel peuvent être combinés (flèche 
verte).

au supérieur
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

2. Pressez «Login».

1. Choisissez votre langue.

Lien au service de conseil juridique en ligne

Blocs de texte pour certificats délicats
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Indiquez votre rôle dans le champ login.
Nom d’utilisateur: Domaine/Rôle
Mot de passe: votre mot de passe



|  08.07.2010 |    8

LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Pressez sur «Lancer processus» pour démarrer le processus certificat.

Par «Tâches en suspens», vous accédez
à votre liste des tâches encore à régler.

Pour sortir du système, pressez 
«Logout».

Pressez sur la touche WEKA pour revenir sur ce masque.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant en bas à droite sur «Tâches en suspens», vous accédez
à votre liste personnelle des tâches en restant à régler, à savoir les 
certificats de travail encore en suspens.

En cliquant sur «Tâches à régler», dans la 
liste individuelle des tâches à régler, vous 
accédez directement à la bonne position du 
processus.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Saisissez le nom et pressez sur «chercher» ou 
pressez directement sur «chercher» pour obtenir 
une liste de tous les collaborateurs/trices.

Cliquez sur «Lancer le processus» pour accéder directement à la page à
partir de laquelle vous pouvez générer un nouveau certificat de travail.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant sur cette 
icône, vous pouvez 
établir un certificat ou 
modifier les données 
d’un(e) collaborateur/trice
déjà enregistré(e) dans la 
banque de données.

En cliquant sur cette 
icône, vous pouvez 
enregistrer un(e) 
collaborateur/trice.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Cliquez sur cette icône 
et vous pouvez 
compléter le domaine 
concerné.

Si toutes les données nécessaires sont 
saisies, vous pouvez démarrer la 
demande de certificat.

Choisissez ici la langue du 
collaborateur/de la collaboratrice. Ceci 
déterminera la langue du certificat.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Sélectionnez ici le type de certificat et son motif.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Vous sélectionnez ici le/la supérieur(e) hiérarchique du collaborateur/de la 
collaboratrice. Si il/elle n’est pas encore enregistré(e), l’opération doit être 
effectuée dans le domaine Administration. (Avant d’établir un certificat, il est 
recommandé de vérifier l’enregistrement du/de la supérieur(e) hiérarchique et 
que ce dernier/cette dernière ait reçu ses données d’accès.)

Vous avez également la possibilité de sélectionner la personne sensée contrôler 
le certificat.

Si vous avez sélectionné le/la supérieur(e) hiérarchique et la personne de 
contrôle, cliquez ici pour une demande d’évaluation (par e-mail) par le/la 
supérieur(e) hiérarchique.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Le/la supérieur(e) hiérarchique peut maintenant 
évaluer le collaborateur/la collaboratrice.

Le/la supérieur(e) 
hiérarchique peut ici, en 
fonction des qualités du 
collaborateur/de la 
collaboratrice préalablement 
enregistrées, les actualiser 
ou les réécrire.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Le/la supérieur(e) hiérarchique peut également 
ajouter un commentaire d’évaluation personnel, 
les activités actuelles ou des compétences 
particulières.

En cliquant sur «envoyer/confirmer», vous terminez l’évaluation et le certificat 
retourne dans la liste des tâches en suspens de son auteur qui, sur cette base, 
établira le certificat.

Si vous avez cliqué sur «certificat individuel», le supérieur hiérarchique ne s’occupe 
pas seulement de l’évaluation, mais aussi de la première ébauche du certificat.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant sur cette icône, vous pouvez 
remplacer ce bloc de texte par un autre de 
votre choix ou le modifier à votre convenance.

L’auteur du certificat peut maintenant l’établir. 
Le Manager de certificats de travail crée 
automatiquement un certificat sur la base de 
l’évaluation du/de la supérieur(e) hiérarchique 
avec le premier bloc de texte de la sélection. 
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant sur la flèche verte, vous 
intégrez au certificat un autre bloc 
de texte présentant des critères 
d’évaluation similaires.

En cliquant sur ce bloc de texte, le texte peut 
être adapté individuellement. En cliquant sur 
«sauvegarder» vous saisissez le texte modifié.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Le bouton «envoyer/ confirmer» termine l‘établissement
du certificat.

En cliquant sur «Retour à l’évaluation», vous 
accédez de nouveau à l’évaluation, si c’est vous 
qui l’avez effectuée. Le Manager de certificats de 
travail envoie la tâche toujours à la personne 
l’ayant effectuée initialement.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

La personne chargée du contrôle reçoit maintenant le certificat 
final pour vérification. S’il correspond aux exigences, elle clique 
sur «accepté». Le certificat est ensuite automatiquement archivé. 

Si le certificat ne correspond pas aux exigences, la personne de
contrôle peut le renvoyer et il sera remis dans la liste de tâches 
en suspens du collaborateur/de la collaboratrice du personnel et
retravaillé. Pour des corrections mineures, on peut revenir sur le 
masque du certificat établi à l’origine en cliquant sur «remanier le 
certificat» où les modifications pourront être apportées, puis ce 
dernier sera accepté ou retourné au rédacteur du certificat. 
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Le collaborateur/la collaboratrice du personnel constate alors dans sa liste des tâches en 
suspens qu’il/elle doit imprimer le certificat et qu’il/elle doit le renvoyer au supérieur pour 
signature. Si il/elle l’a fait, il/elle confirme cette opération en cliquant sur «confirmer». 

La tâche «signature du supérieur» apparaît maintenant dans la liste des tâches en 
suspens du/de la supérieur(e) hiérarchique. 
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Le/la supérieur(e) hiérarchique doit signer le certificat et le renvoyer au service du personnel. 
Une fois l’opération exécutée, il/elle clique sur «confirmer».
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Le collaborateur/la collaboratrice du personnel constate dans sa liste des tâches en 
suspens que le certificat est en route pour le service du personnel.

Dès que le certificat est arrivé, il est contresigné par le/la supérieur(e) hiérarchique 
et envoyé au collaborateur/à la collaboratrice concerné(e).

Une fois cette opération effectuée, le processus se conclut par un clic sur 
«confirmer».
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Ce champ permet de 
modifier le mot de passe 
attribué automatiquement 
par le Manager de 
certificats de travail. 

Pour des raisons de 
protection des données, il 
est recommandé que tous 
changent le mot de passe 
après le premier login.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Ce symbole 
permet d’effacer 
des tâches en 
suspens entières.

La liste des tâches en suspens du directeur/de la 
directrice du personnel laisse apparaître tous les 
certificats en phase d’élaboration, leur état 
d’avancement et les tâches à accomplir. 

Ce symbole permet de 
contrôler les délais et de 
les adapter en cas de 
besoin.
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LE MANAGER DES CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Vous pouvez modifier ici d’une part la date 
d’échéance des tâches en suspens et 
transmettre à une autre personne avec le 
même rôle un processus en cours.
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LE MANAGER DES CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Ce tableau de bord vous indique un aperçu rapide de la 
date de départ et du nom des personnes qui quittent 
l’entreprise et la date d’expiration du contrat. 

Ce champ permet aussi de modifier les données des 
collaborateurs/trices.



|  08.07.2010 |    28

LE MANAGER DES CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Tous les documents établis sont 
classés dans les archives de 
certificats. Cette fonction n’est 
accessible qu’aux directeurs/trices du 
personnel.
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LE MANAGER DES CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Indiquer un nouveau rôle

Effacer un rôleModifier un rôle

Dans le champ «Les utilisateurs», vous avez un aperçu des conditions d’accès que 
vous pouvez modifier ou supprimer. Vous pouvez aussi définir facilement et 
rapidement de nouveaux rôles.



|  08.07.2010 |    30

LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Introduire login, p.ex. joerg.schoenberg

N’utilisez pas d’accents pour le login!

Domaine: weka; login: joerg.schoenberg

Nom d’utilisateur: weka/joerg.schoenberg

Mot de passe: TO_BE_CHANGED

Adresse e-mail

Le mot de passe est le même pour tous au 
départ (TO_BE_CHANGED). Chaque 
utilisateur peut toutefois le modifier à sa guise.

Ce champ définit les droits des collaborateurs et les supérieurs chargés des évaluations. 

Si plusieurs rôles sont assumés par la même personne, ils sont réunis en un seul rôle et 
seront traités comme tel par le Manager de certificats de travail.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Après la création d’un nouveau login, le Manager de 
certificats de travail envoie automatiquement un e-mail 
avec les données login concernées.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Vous créez ici un 
nouveau domaine. 
Veuillez noter que de 
nouveaux domaines 
n’apparaîtront dans 
les fiches d’évaluation 
et du certificat que si 
des blocs de textes 
ont été préalablement 
insérés.

Dans ce champ, vous pouvez élaborer de nouveaux domaines d’évaluation et les faire 
apparaître dans l’ordre qui vous convient. Vous pouvez aussi faire apparaître les domaines 
existants selon l’ordre de votre convenance. Une modification dans ce domaine aura des 
effets sur vos fiches d’évaluation et sur le certificat lui-même.

Afin de déplacer un 
domaine, veuillez cliquer 
dans la partie droite du 
champ et garder appuyé
la touche de la souris. 
Vous pouvez alors 
déplacer le champ à
l’endroit souhaité.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

En cliquant sur le symbole «ajouter», vous pouvez maintenant ajouter 
un nouveau bloc de texte.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ADMINISTRATION

Vous pouvez maintenant établir un nouveau bloc de texte qui sera ensuite intégré automatiquement 
comme premier bloc dans votre prochain certificat. 

Sélectionnez l’évaluation (1-4), le texte, le type de certificat, la langue et le genre (sexe).
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
HEBERGEMENT EXTERNE AVEC SERVEUR INDIVIDUEL / 
HEBERGEMENT INTERNE
A côté des solutions clientèle avec hébergement extérieur, nous offrons également d’autres solutions avec des 
hébergements externes et internes. Vous trouverez les conditions et les prix dans la liste ci-dessous.

HEBERGEMENT EXTERNE AVEC SERVEUR INDIVIDUEL

Coûts uniques: Setup env. CHF 2‘000.00
Mise en œuvre de l‘application CHF 1‘850.00
Test et PM CHF 3‘740.00

Coûts mensuels: CHF 1‘490.00

HEBERGEMENT EXTERNE AVEC HEBERGEMENT PARTAGE

Coûts uniques: Setup CHF 150.00
Mise en œuvre de l‘application CHF 1‘850.00
Test et PM CHF 3‘740.00

Coûts mensuels: CHF 155.00

HEBERGEMENT INTERNE

Conditions hardware: serveur (2 processeurs, 4 GB RAM) sur lequel Apache Tomcat peut être installé

Coûts uniques: Mise en œuvre de l‘application selon besoins
Travaux de déploiement selon besoins
Test et PM selon besoins
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL
ACHAT DE L‘APPLICATION

A côté du modèle de prix pour la licence annuelle d’hébergement et d’entretien ainsi que d’une taxe d’utilisation liée à la quantité, 
l’achat du Manager de certificats de travail est également possible.

ACHAT DU MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL

En cas d’achat du Manager de certificats de travail, nous partons non pas de son utilisation mais du nombre de collaborateurs. La 
taxe unique comprend une utilisation illimitée de l’application ainsi que le droit à des mises à jour gratuites sur chaque nouvelle 
application durant 4 ans (sans l’installation).

jusqu‘à 200 collaborateurs/trices CHF 3’700.00
jusqu‘à 400 collaborateurs/trices CHF 6’800.00
jusqu‘à 600 collaborateurs/trices CHF 9’000.00
jusqu‘à 800 collaborateurs/trices CHF 10’400.00
jusqu‘à 1‘000 collaborateurs/trices CHF 11‘250.00 
jusqu‘à 2‘500 collaborateurs/trices CHF 19‘008.00
jusqu‘à 5‘000 collaborateurs/trices CHF 28‘800.00
jusqu‘à 10'000 collaborateurs/trices CHF 43‘200.00
jusqu‘à 15'000 collaborateurs/trices CHF 54‘000.00
jusqu‘à 20'000 collaborateurs/trices CHF 57‘600.00
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