Kelio

GLOBAL WORK-LIFE SOLUTIONS

La gestion
administrative
du personnel
pour le gestionnaire RH




1 POUR QUELS USAGES ?

Le module Administration du personnel contient la table des collaborateurs. A ce niveau, je peux :

e Créer ou configurer leurs profils (données professionnelles, EPIs, contrats)
e Agir sur leurs habilitations, rendez-vous médicaux*

e Affecter des t&ches issues de processus RH*

A noter qu'il existe une passerelle avec les modules Temps & Activités et Planification
(options commerciales) qui me permet depuis ces derniers d'ouvrir les fiches de mes
collaborateurs.

2 SE CONNECTER

L’'accés au portail est contrdlé par identifiant (login) et mot de passe. Les modules et fonctionnalités proposées dépendent des droits de chaque utilisateur.

ACCEDER AU

PORTAIL KELIO S'IDENTIFIER
raccourci du bureau
ou adresse du

VALIDER
J'entre mes codes

Je suis dirigé(e) vers
le portail Kelio

de connexion
serveur dans mon

navigateur internet

Identifiez-vous Identifiant

N

Valider

Mot de passe J

* Option
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3 ACCEDER AU PORTAIL DU LOGICIEL KELIO

g DUPONT Antoine

Mon espace

(QJ

tivité

Absence

Prés: clivi
Déclarer ma présence Déclarer mes activités Poser une absence

9| B

Espace RH Téches a traiter Notes de frais
Accéder & mon espace Consuiter Ia liste des Créer une note de frais
RH

taches a traiter

Notifications (\;? l

Q

f\)o Anomalies / Alertes e
(W F Declaration de présence v
==® Demande d'absence v
[

Oﬁ Entretien

,O\,O‘ h
@ Formation v

Kelio Catnpany
Ma 993“0“ ~ Mon el’“r&pﬂs@ ~
Nembre de
{ic] Nombredo R::)“ar:g\on Famma/ Age moyen

253 517 5™
SRR SR

20 14:31

OCTOBRE

Bienvenue a

KIlrnkn Hugo
Support - Conseiller
Amivé(e) le 22/09/23

Simmonet Francois
Marketing - Standardiste
Amivé(e) le 20/09/23

Picavet Eva
Production - Responsable
Amivé(e) le 20/09/23

Jones Samy
Commerce - Assistant commercial export
Arivé(e) le 17/09/23

Anderson Olivier
I Congé payé - journée
Martin Bertrand
§ B RTT- 1ére demi-joumnée
L B Congé paye - 2éme demi-journée

Rodrigues Martha
Formation - journée

Froment Evelyne
Atelier - Chef de ligne
Amivé(e) le 10/09/23

L

Le portail permet
d'acceder aux differents
modules du logiciel.

Accessible sur tous supports
Entierement personnalisable
Avec des indicateurs actualisés en temps réels

Et une liste des téches a faire
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Deux portails sont proposes par defaut, adaptées au profil de [utilisateur -

collaborateur ou manager / gestionnaire.
Une personnalisation trés poussée est possible !

Kelio




4 ACCEDER AUX FICHES SALARIES

Je sélectionne le module Administration du personnel en cliquant sur la vignette ou en passant par le
menu de navigation B2 Espace gestionnaire > Administration du personnel. P

La liste des collaborateurs s’ouvre (dans la plupart des cas, celle-ci est déja paramétrée pour mon compte)

Je peux affiner le filtre en sélectionnant :

[(

mardi, 27 février 2024 Administration du personnel

Données pr

Kelio sx==~ 14:26

Outils Affichage Apropos Aide Quitter

Droits utilit S

Synthése | Données p:

Vous gérez la population

[ La population J_‘ e

Carriére | Données

EXPLOITER

CALMET
-
QConﬁgurer K Jean
p Gérer Personnalisation de la synthése
=4 . %
Identité Coordonnées
Superviser Nom CALMET Prénom  Jean Téléphone bureau Portable professionnel

Deuxiéme prénom Nom abrégé  CALMET Jean E-mail destinataire

@ Analyser

; Civilté  Monsieur
@ Imprimer / Exporter

Sexe Homme
Activités

Rattachement Activity, Cost Centres et client(s) par défaut  Aucune affectation courante ou future

Matricule 00000099 cocemaicie  PRO [ [ IEEEEE
< & Droits sur les terminaux >

Badgeage + DA + Espace perso

Un collaborateur

Service(s)  Expéditions depuis le
[] Utilisateur biométrique

N* Badge 1

commeng¢ant par une

[ Profil dutiiisation des terminaux

Prise on compte salarié

certaine lettre

[ Droits personnalisés

Prise en compte salarié  dapuls le 06/0422017

[] Salarié géré dans lespace RH Groupe de lecteurs  Group 1 dep:

[ Profil dacces [
Contrat horaire
Contrat horaire ~ Conlrat horair Droits portail et salarié

Profil salarié

Durée du travail [ Profil dutiisation du portail

Cycle detravail  Equipe 3'8 3'8 Equipe depuis le 250972017 [9] Profil salarié - Espace personnel  Salarié espace perso. / Badgeuse + DA

Configuration de calcul [ Profil salarié - Espace mobile  Salarié espace mobile / Tous les droits

Valideur(s) des demandes d'absence  COHAN Clarisse; RUTY Loic (00000386)

Calendrier de fins de périodes  Fir

Valideur des déclarations de présence

FILTRER LES SALARIES Heures supplémentaires périodiques

par o

Valideur(s) des demandes de télétravail

Le service, le cycle de Servicels) [39)

travail, etc.

CALMET
JEANNEAU
MOINNEAU
TRUCHON

Ajouter d’autres

colonnes avec des

données de la fiche

salarié

Trier la colonne par un
clic sur I’en-téte

e
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Grouper les éléments du
tableau

Kelio




5 CREER UN NOUVEAU SALARIE

La création d’un salarié est disponible & partir de tous les écrans de la rubrique Exploiter.

Je peux créer une nouvelle fiche salarié en cliquant sur IE Ensuite :

soit je débute avec une fiche vierge,

soit je duplique une fiche existante.

J'entre les données applicatives :
la date de prise en compte, le nom et prénom, le matricule, le service, etc.

J'entre les droits utilisateurs :

je lui affecte un profil de droit sur le portail correspondant & son statut (futur employé, salarié,

manager, etc.)

Avec l'option GTA ou GTA PRO

s'il badge, j'active le droit de badgeages dans les Droits sur les terminaux et sélectionne le profil
salarié
si le systéme est utilisé pour gérer les congés et absences, je limite I'acces a I'espace personnel /

mobile. J'ajoute le nom des valideurs d'absences etc.

Prise en main rapide - Administration du personnel Kelio 5
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6 LA FICHE SALARIE (conFiGURER)

Synthése : ici, je peux consulter et modifier les informations principales du collaborateur (comme son adresse e-mail destinataire pour gqu'il regoive les
notifications le concernant)

Données personnelles : informations sur l'identité, la famille, les moyens de transport, la santé

Données professionnelles : informations générales sur le collaborateur et son emploi (supérieur hiérarchique, EPIs, rendez-vous médicaux, etc.)

Carriére : dans le Contrat de travail, je renseigne le type et la nature de contrat (CDI, Intérimaire, etc.), dans les autres rubriques, les données relatives aux
qualifications et entretiens

Données applicatives : pour le Contrat horaire, outre les éléments précédemment enregistrés, j'ajoute les compteurs nécessaires au calcul du temps de travail

et jattribue un profil de contrbles (détermine les anomalies pouvant étre repérées par le systéme) ; jaffecte le collaborateur sur le calendrier des jours fériés de

la bonne région

Droits utilisateurs : affectation des droits

Utilisateur : login et mot de passe, langue

Droits sur le portail : sélection du portail personnalisé (manager ou salarié)

Droits sur les terminaux : (cf. ci-dessus)

Droits sur I'espace personnel / mobile : en tant que collaborateur ou manager. Les droits de valideur,
si la personne doit étre amenée a valider des absences et/ou des présences. S'il y a lieu, indiquer
des valideurs supérieurs (qui interviendront pour confirmer ou non les actions de I'agent ou la
personne qui suppléera le collaborateur en son absence).

Droits RH : droits gestionnaires sur Administration du personnel, Temps & Activités, Paramétrage et

Planification

Les droits d’exploitation sont typiquement attribués aux services RH et responsables de service. lls peuvent
s’étendre sur les modules Administration du personnel, Temps & Activités, Paramétrage, Droits utilisateurs,
Planification, Contréle d’accés et ’Espace personnel.

Droits sur I'acces : droits sur la gestion des acces

Droits sur les outils collaboratifs : droits sur les applications boite d idées et sondage

Kelio
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7 LES PROCESSUS RH" (GERER)

Je veux suivre I'état d’'avancement de mes différentes t&ches de preonboarding, onboarding ou offboarding et agir sur celles-ci.
Jouvre le suivi des processus en me positionnant sur Processus programmeés o. Je peux voir le statut (2] et I'avancement (3 de chaque processus initié.

En me positionnant sur une ou plusieurs personnes, je clique sur @ pour ajouter un Nouveau processus e Je sélectionne la date d’effet, le processus et
éventuellement une option de lancement.

Je lance le processus. Il passe en statut Planifié. ) N R s .
Des gue la premiere tdche sera A traiter,

mercredi 26 octobre 2022 Administration du personnel I e processus passera en statut En cours.

Processus RH ‘ Habilitations {

Processus programmeés oches attribuées

ag Séiection - 46 salanés
Je peux regrouper O'Q [ Mode groupé par défaut

les processus. e

vl (2] rous Peessus o R

Détail

O~ Offboard

LAFAIRE Anne 25/04/2022 13:36 250172022 13:36 03/05/2022 13:36 ] En cours 3 | a2

JONES Samantha 02/05/2022 09:52 02/0212022 09:52 10/05/2022 09:52 =] En cours 1/ 12
I arc
m} TOMBALET Margot 25/04/2022 11:30 18/0472022 11:30 03/05/2022 11:30 = 070
0 SOULLARD Léa 25/04/2022 1657 1810472022 16:57 03/05/2022 16:57 En cours 0/6 82
[m] TOMBALET Margot 2710472022 11:35 2010412022 11:35 05/05/2022 11:35 En cours - 176 82
O SONNALISATION Prosper 27/0472022 11:53 20/04/2022 11:53 05/05/2022 11:53 En cours 076 ' Je peux annuler un
] THOUZEAU Grégoire 02/0512022 09:56 25/0412022 09:56 10/05/2022 09:56 24052022 1139 | [EE— 7§ S—
O TITOUAN Aline 02/05/2022 14:15 25/04/2022 14:15 10/0572022 14:15 = En cours 0/6 ] A2 processus.
O~ rd
[m] PORTMAN Olivia 08/05/2022 09:49 28103/2022 09:49 09/05/2022 09:49 = En cours (IR ] 42
O~ J
(m] MULLER Lukas 01/03/2022 09:57 2210212022 09:57 06/05/2022 18:00 =B En cours ]
0O LEROY Susy 25/03/2022 10:54 18/03/2022 10:54 01/06/2022 10:54 =] En cours
O LELEVIER Jacques 01/04/2022 09:46 25/03/2022 09:46 08/06/2022 09:46 B En cours
] CAPET Amaud 15/0472022 09:00 08/04/2022 09:00 21/06/2022 18:00 = En cours
O SIMONET Francine 01/06/2022 09:54 25/05/2022 09:54 08/08/2022 09:54 = —

Service(s)

Affichage : Pour filtrer les dates et les statuts des processus, j'utilise le filtre e. Je passe en vue détail pour agir sur les taches (6 (voir ci-dessous).
Pour afficher les processus de plusieurs personnes, je les coche dans la liste en bas de I'écran @ et je valide mon choix avec un clic sur -1-3‘. Si je coche Mode

groupé par défaut, le suivi s’affiche automatiquement pour 'ensemble de la population sélectionnée.

* Option

Kelio
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Je veux suivre en temps réel I'état d’avancement des différentes tdches et les affecter aux personnes concernées.

J'ouvre le suivi des tGches en me positionnant sur Taches attribuées ° Je peux voir le statut (2] et le destinaire (3] et le salarié concerné (4] de chaque

tlche.

Je sélectionne la tGche pour agir dessus :

Passer a traiter, Réassigner, Prendre en charge, Terminer, Annuler.

Processus RH | Habili

tions | Rendez-vous médicaux

Processus programmés Taches attribuées o

ﬂ,lo. Sélection : 210 salariés °
0,0, & Mode groups par gétaut

Rechercher sur foutes les coionnes

Destinataire(s)

Je peux regrouper les
éléments du tableau.

OOo@O009 0

v BAULU Jules [9)

g000000O0o00ogoooogoo

GY Amandine

Recueil des informations nécessaires a I'établissement du contrat

les pour ses EPI

Information sur notre charte RSE

Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)

Réserver
Informations & fournir avant fentrée

ULL collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)

Vérifier et compléter ses données personnelies dans sa fiche salarié Onboarding FULL (Intégration colab)

Savorr ol vous garer le jour de votre armvée
Personnaliser sa fiche salarié en déposant sa photo d'identité

Renvoyer le contrat de travail signé

Compléter le rapport d"étonnement/Feedback sur son intégration

Planifier la réintégration du coliaborateur. formation,

Pianifier un entretien professionnel

Faire la DPAE

les pour ses EP

Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)

Reboarding (Retour aprés longue absence)
Reboarding (Retour aprés longue absence)

Onboarding

Onboarding FULL (Intégration collab)

Veérifier et compléter ses données personnelles dans sa fiche salarié Onboarding FULL (Intégration collab)

Savoir o vous garer le jour de votre amivée

Documents a fournir avant 'entrée
Consulter la présentation de la société

Recueil des informations nécessaires a I'établissement du contrat
Réserver vos premiers repas au restaurant d'entreprise
Personnaliser sa fiche salarié en déposant sa photo d'identité
Compiéter le rapport d"étonnement/Feedback sur son intégration

echercher sur toutes fe:

Nom [210/210]

Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)
Onboarding FULL (intégration collab)
Onboarding FULL (Intégration collab)

ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSSI Magalie
ARROSS| Magalie
ARROSSI Magalie

SIMONET Francine
SIMONET Francine

ADADO Salomé

BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules
BAULU Jules

12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00

(2)

01/12/2023 09:00
25/12/2023 09:00
08/01/2024 09:00

09:00

Chaqgue destinataire est alerté par e-mail
des missions qui lui sont confiées et les
valide via son pertail RH lors de leur
realisation.

04/01/2024 18:00
26/01/2024 18:00
09/02/2024 18:00

12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00
12/02/2024 09:00

19/02/2024 09:00
19/02/2024 09:00

01/04/2024 15:51

15/10/2023 15:40
15/102023 15:40
15/10/2023 15:40
15/10/2023 15:40
15/1072023 15:40
15/10/2023 15:40
15/1072023 15.40
15/10/2023 15:40
15/10/2023 15:40

08/01/2024 09:00
08/01/2024 09:00
08/01/2024 09:00
08/01/2024 09:00
05/02/2024 09:00
15/04/2024 09:00

05/02/2024 09:00
11/0372024 09:00

01/04/2024 15:51

28/08/2023 09:00
11/08/2023 09:00
11/0972023 09.00
11/09/2023 09:00
11/09/2023 09:00
11/09/2023 09:00
11/09/2023 09:00
11/09/2023 09:00
14/1122023 15:40

18:00
09/02/2024 18:00
09/02/2024 18:00
09/02/2024 18:00
09/02/2024 18:00
09/02/2024 18:00
15/04/2024 18:00

16/02/2024 18:00
11/03/2024 18:00

02/04/2024 15:51

20/09/2023 18.00
13/10/2023 18:00
13/10/2023 18:00
13/10/2023 18:00
13/10/2023 18:00
13/102023 18:00
13/10/2023 18:00
13/10/2023 18:.00
15/1172023 15:40

anmnaEAEa i II@IIIIIIIII

0 Y

[Arvuier i e | provore evcrorge ] Reossoner JES

Service(s)

Affichage : Pour filtrer les dates et les statuts des t&ches, j'utilise le filtre e Je passe en vue détail pour consulter les détails de la tache @

Pour afficher les tGches de plusieurs destinataires, je les coche dans la liste en bas de I'écran o et je valide mon choix avec un clic sur f‘.

Prise en main rapide - Administration du personnel Kelio

Je peux exporter la liste.

Kelio
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8 LES HABILITATIONS” (cirer)

Je veux gerer les habilitations et leurs période de validité, leur renouvellement et effectuer un suivi pour chaque salarié.

J'ouvre le suivi en Vue simplifiée pour me concentrer sur I'essentiel ou en Vue compléte avec un détail par salarié et par habilitation o Je peux voir le

statut @ de chaque habilitation.

En me positionnant sur une ou plusieurs personnes, je clique sur @ pour ajouter une nouvelle habilitation 9. Je sélectionne I'habilitation et renseigne les

dates nécessaires. En cas de visite médicale requise e je peux directement lier habilitation et visite concernée pour un meilleur suivi.

Les habilitations peuvent également étre
consultées depuis la fiche salarie
Configurer > Carriére > Habilitations.

Processus RH il Rend

‘ Informations sur Visite
oo il e médicale et Formation
== mu s o 0 e N

O~  Nom/Prénom~ (1) * Habilitation b
Electricté 08/07/2017 0810772020 08/0512020 Non requise Non requise

PERMIS 071052013

Je peux regrouper les
éléments du tableau.

Sécurts 121092017 Non requise Non requise

Sécurits 121002019

Non requise Non requise

Shcurits Non requise
Shcurte
Sécurits

En Vue simplifiée, je
peux ajouter une
@c - période d’habilitation

en cliquant sur &,

L Fer |
Détail
&
]
]

Non e =
=
]
=
=
=]
=

Service(s)

Affichage : Pour filtrer les dates et les statuts des habilitations, j'utilise le filtre e Je passe en vue détail pour agir sur les habilitations e

Pour afficher les habilitations de plusieurs personnes, je les coche dans la liste en bas de I'écran 0 et je valide mon choix avec un clic sur f"

* Option
Kelio
Prise en main rapide - Administration du personnel Kelio 9




9 LES RENDEZ-VOUS MEDICAUX" (GtreR)

Je veux gérer les visites médicales et les vaccinations dans I'entreprise, éditer les convocations (en utilisant les éditions publipostées) et analyser en masse les
résultats.

En me positionnant sur une ou plusieurs personnes, je clique sur @ pour ajouter un nouveau rendez-vous o

Une fois la fiche du rendez-vous ouverte, je sélectionne date, motif (2] et le centre médical 9. Des que je connais

’heure du rendez-vous, je coche Planifié o. Je choisis le type de convocation( publipostage ou fichier).

En fonction du statu du rendez-vous, je peux agir dessus :

Ajouter un commentaire, Planifier, Générer la convocation, Envoyer la convocation, Saisir le résultat,

(-] 5
Renouveler.
T e e
P RH‘ F il Rend: médicaux
'|Q Sélection ' 5 salariés o
'Q ,Q‘ [C] Mode groupé par défaut

7ous s rencez-vous mécicauc |

(] JEANNEAU Théo 04/0372024 10:00 VIP 5 ans Aucun

261212023 [ ]

[ ARIAL Carole 10052017 1000 VIP 5 ans Apte 0910512022 v/ =] P

|1 ARIAL Carole 1901202023 1000 VIP5ans Aucun 02052027 X B Je vérifie la date
ARIAL Carole 2010912023 1000 Suwi Individuel Adapté 3ans  Aucun 28002025 X 300172023 s .

[J ARIAL Carole 15/0212024 00:00 Examen de reprise Aucun d’envoi

[] ADDA Laurence 250032014 0930

VIP dembauche Inapte
[] ADDA Laurence 2312023 10:30 Visite intermédiaire SIRP 2ans  Aucun

(] ADDA Laurence 01/0672021 11:30 Visite intermédiaire SIRP 2ans  Aple avec restriction 01/06/2023 v

Nom [5210]

Je saisis le résultat

I
—
Je vois le statut du
\L renouvellement
| e

Direction

Médecins

Affichage : Pour filtrer les dates et les statuts des rendez-vous, j'utilise le filtre 6 Je passe en vue détail pour agir sur un rendez-vous meédical @

Pour afficher les rendez-vous de plusieurs personnes, je les coche dans la liste en bas de I'écran 0 et je valide mon choix avec un clic sur f‘.

* Option

Kelio
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TOLES ANOMALIES (surervisER)

Le traitement des anomalies RH est facilité grce G de nombreuses fonctionnalités :
Détection et traitement des anomalies en temps réel
Critéres de recherche et filtres personnalisables
Gestion en mode individuel ou collectif
Ecran de correction multifonctions adapté & 'anomalie traitée
Acquittement individuel ou groupé d’anomalies
Envoi d’alerte SMS ou e-mail vers le salarié, le supérieur hiérarchique pour demande d’information
au sujet de 'anomalie en cours de traitement
Historisation possible des anomalies traitées
Envoi du suivi d’anomalies par e-mail en temps réel ou sous forme de bilan journalier

Si option « Processus RH », possibilité d’acquitter une anomalie par le lancement d’'un processus

11 LES REPORTINGS (aNALYSER)

Je souhaite créer des rapports en fonction des données de la fiche employé tels que la pyramide des dges, la répartition par nature de contrat. J'exporte les
données en format CSV afin de les exploiter par la suite.

u e s ==

30 .
36 £ -
E
ul et e ==
1 s . @ rsnmars wu T 8 ee
* PR~ @ s g ] .
- ==
u o i -. - I . -
0 . 4
Ashetaur (H yFy  Ciste (HF igne (HF) |
Emploi

Il sera également possible de télécharger
une image du graphique et de l'utiliser
pour des presentations.

Kelio
Prise en main rapide - Administration du personnel Kelio n



12LES EDITIONS PUBLIPOSTEES ET EXPORTS (IMPRIMER / EXPORTER)

Je veux realiser des contrats de travail, des attestations d'emploi, des convocations, ou tout autre document de fagcon rapide et en masse. Les éditions
publipostées générées peuvent étre envoyées aux collaborateurs par e-mail ou étre insérées dans I'un des onglets de la fiche salarié. Pour aller plus loin, je peux

méme les soumettre & signature électronique (option commerciale).

My company
66, Boulevard du Savoir - CS 411 - 75002 Paris CEDEX
M‘(UMFAN'» . Tél: 0141455500 - Fax 0141455503
)

ATTESTATION EMPLOYEUR

A

Je soussigné, Fabrice CLENET, agissant en qualité de gérant, atteste
M. DUPONT Jean dont le numéro de sécurité social est le 123456789, est
employée dans notre société depuis le 01/05/2021,

Je vous prie de croire, Monsieur, & 'assurance de mes salutations
distinguées.

Fait 3 Cholet, le 29 November
2022

Fabrice CLENET
Responsable des Ressources Humaines
Signature électronigue

(CF Page suivante)

BODET SOFTWARE 5. A 5. - 65, Bowevard du Savair- O 411 - TSD02 Farts CEDEX-Tél (2417145 00— Faw: 024171 8404
AT - W D O0St/ETING,COm — GO0 AFE $ 45534 - CAFTTAL: 5 000 00D € - SIREN: 538 535 S5 AC.E. Pars
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