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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT

En vous attribuant tous les rôles, vous avez la possibilité d’exécuter vous-même toutes les étapes du processus. 
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
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 TRAVAILVERSION LIGHT 
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
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Cliquez sur «Lancer processus» pour 
démarrer le processus d’établissement du 
certificat.

En cliquant sur
«Tâches en suspens», 
vous accédez
à votre liste des tâches 
restant à régler.

Pour quitter le système, 
cliquez sur «Logout».

Cliquez sur le logo
WEKA pour 
revenir sur ce 
masque.

Cliquez sur
«Administration» pour 
entrer dans la gestion
de l’administration.

En cliquant sur «Mot de 
passe» vous avez la possibilité
de changer votre mot de passe 
personnel.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant sur «Tâches à régler», dans la 
liste individuelle des tâches à régler, vous 
accédez directement à la bonne position du 
processus.

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.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Saisissez le nom et cliquez 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 VERSION LIGHT
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 TRAVAILVERSION LIGHT
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 TRAVAILVERSION LIGHT 
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 VERSION LIGHT
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Vous pouvez évaluer le collaborateur/la collaboratrice.

Vous pouvez actualiser ou 
reformuler ici la description 
des tâches du 
collaborateur/de la 
collaboratrice préalablement 
enregistrées, 
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant sur l’icône « envoyer/confirmer », vous pouvez terminer l‘évaluation du 
collaborateur / de la collaboratrice et débuter l‘élaboration du certificat. 
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

En cliquant sur cette icône, vous pouvez 
remplacer tout 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. 



|  08.07.2010 |    15

LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
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 VERSION LIGHT 
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.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
DES CERTIFICATS ETABLIS PAS A PAS!

Vous avez maintenant la possibilité de consulter le certificat dans Word, de 
l‘enregistrer localement et bien sûr de l‘imprimer.

L‘icône «confirmer» termine le processus.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
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 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.
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LE MANAGER DE CERTIFICATS DE TRAVAIL VERSION LIGHT 
ADMINISTRATION

Tous les documents établis sont 
classés dans les archives de 
certificats.
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