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1 Avant-propos

Prato se réserve le droit de modifier cette publication a tout moment. Les éventuelles
modifications ne doivent pas étre considérées comme des obligations dans le chef de Prato.

Prato ne peut pas étre tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette
publication.

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement
étre utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes.

Aucun extrait de cette publication ne peut étre reproduit et/ou rendu public par impression,
photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans I'autorisation écrite préalable de Prato.

2 Introduction

Les suivis sont des enregistrements que vous créez sur I'ensemble des évenements, activités et
contacts qui concernent un travailleur, un client et/ou une demande.

Dans l'application PratoFlex, vous pouvez créer, modifier et supprimer ce genre de suivi a
différents endroits. Vous pouvez également mesurer la performance opérationnelle de votre
agence dans une liste récapitulative générale et utiliser celle-ci comme to do list pour vos
collaborateurs/collegues.

Ce manuel aborde la création d’un suivi (écran de suivi détaillé) ainsi que la liste de suivi.

3 Créer des suivis

Il'y a 5 manieres de créer un suivi :

e via la liste de suivi ;

e via la liste des travailleurs ;
e via la fiche des travailleurs ;
e via la fiche des clients ;

e via une demande.

3.1. Vialaliste de suivi
Via I’écran principal de PratoFlex, vous accédez a I'apercu des Suivis/taches via :

e l'icdne « Suivis » ;
e ['élément de menu « Modules » — « Suivis » ;
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e le raccourci clavier F9.

Dans ce menu, créez un suivi via le bouton « Ajouter » du menu « Action » ou via la touche

« Insert ».

() Suivis / taches

=] Creations de profils
=] Candidature li¢ comman...

=71 Gewijzigd profiel A s

fypedesui )| Données - T —
&) Rétablir filtres L Tral @ Ajouter
= Activités Web - R Non @ Supprimer

= Candidatures spontaném... o Non

« Changer en traité

gl Suivi par e-mail

Insert

Delete

3.2. Vialaliste des personnes

Ouvrez tout d’abord le module des travailleurs via I'écran principal et sélectionnez le
travailleur pour lequel vous souhaitez créer un suivi (le nom du travailleur sera désormais
automatiquement indiqué). Choisissez ensuite « Créer un suivi » dans le menu « Actions » :

U i &) Inscription

: @ Supprimer
(1) |

©100% I"'-*} Nouveau suivi
| @ 50% |7

/

Insert Rus
Delete
Pratostrg
Biesemsi
Kerkstra

3.3. Vialafiche de personne

Vous pouvez également créer un suivi a partir de la fiche travailleur. Ce suivi portera alors sur
le travailleur de la fiche ouverte et le nom sera déja indiqué. Sélectionnez tout d’abord la

rubrique « Suivis » a gauche. Cliquez sur « Ajouter » pour ajouter un nouveau suivi.

Suivis
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< De Robot Robby - 1

= Communication

=] Envoi des documen

= Matching

=7 Formations
= Préférence Job
=] Langues

=] Tests

=] Pools

Contrat1m|

Prato Interim (N° Personne: 2322)

=7 Journal de commun...

ts

= Expérience de travail

Données +  Actions +  Documents +
M. e |De Robot |R0bb\f 32 |v||Numéro de téléphone NISS:
Pratostraat |007 Boite 32 |w || 485279667 )|y Demier d
|3500 v |Hassek robby@prato.be ]| Inscriptig
|BELG[QUE ¥ | 24/02/1999 [8 18 ans Situation
= Inscription & Ajouter « Changer en traité D Taches
=] Attestations | Traité  Type de suivi Type de détail Agence Client Travailleur IDd.. | Nom.. Entrd
=] Documents ® Non |
= Statuts o

Aucun résultat

Si vous cliquez sur « Ajouter », le champ « Travailleur » de I’écran de suivi détaillé sera déja

rempli :

Détail suivi

ID Suiwvi:

Agence:

Données de connection

0

Hasselt - 8101

Travailleur:

De Robot Robby

Situation de la
personne:

Dernier contact:

Client:

Info

Type de suivi:

Date de l'action:
Sujet:
Sujet & chaisir:

Description:

24/02/17

Donneéss de tache

Entré par:
Date d'encodage:
Assigné a:

v Date de suivi:

Traité:

v | Type de contact:  |Intérimaire

Situation:

i

Moment et durée:

Dimitri Buntinx
14/04/17

Dimitri Buntinx v

Lol

<
=]
<

]

Suivis
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3.4.

Via la fiche de client

Si vous vous trouvez sur une fiche client, vous pouvez également vous rendre dans la rubrique
« Suivis » pour créer un suivi. Ce suivi sera directement lié a ce client.

Prato Services (N° cl.: 94, id: 480)
Donnges = Actions =
|Prat0 Services Société anonyme v |32 |w | 11711280 (]
| Kuringersteenweg 304 o Fax
|BELGIQUE w | Zoning Industriel joachim.derweduwen@pra' | )
|35DD V. |Hasse[t www.prato. be [
GVA,VCA,PIM
= Gestion d'offres d'emploi &) Ajouter @ Supprimer ' Changer en traité D Taches
=] Demandes Traité | Type de suivi Type de détail Agence Travailleur
=7 Présentation b 4 Non |w
' L4 | Non  Evaluation VCA /.. Rappeldedclient Hasselt Coppens Julie
= Rémunération S
= Profils ) Non Evaluation VCA /... Rappel Hasselt Coppens Julie
=] Formule salariale ! it
=] Centres de frais C Non Evaluation VCA /... Rappel Hasselt Coppens Julie
=1 Divisions —

Si vous cliquez sur « Ajouter », le champ « Client » de I'écran de suivi détaillé sera déja rempli :

Détail suivi
Données de connection
ID Suivi: 0
Agence:

Travailleur: |

Hasselt - 8101

Client:

Prato Services

Personne de
contact:

Demande:

Info

Type de suivi:

v | Type de contact:

Date de l'action:
Sujet:
Sujet & choisir:

Description:

Situation:

Lal

Donnéges de tache
Entré par:

Date d'encodage:  14/04/17
Assigné a:

Date de suivi: |
Moment et durée:

Traité:

H

Client

Dimitri Buntinx

Dimitri Buntinx

Ell= 3l

Lol

Suivis
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3.5. Viaune demande

Vous pouvez également enregistrer un suivi dans une demande (cf. manuel « Demandes »). Ce

suivi concernera donc cette demande et le client de cette demande.

Si vous ouvrez une demande, vous trouverez une rubrique « Suivis » a gauche. Ajoutez un

nouveau suivi en cliquant sur le bouton « Ajouter » :

Détail demande - 4837

Nom demande: |Chauﬂ‘eur CE Client: Xwift

Fonction: |TRANSPORT & LOGISTIEK - Chauffeu | w | Division:

Nom de la Chauffeur CE Contact:

fonction:

Nombre d'offres |l A Assigné a: Joachim Derweduwen
d'emploi:

Deétail &) Ajouter @ Supprimer « Changer en traité D Taches

Traité | Type de suivi Type de détail Agence Client

Risques et VCA
Non |»
= Matching *x
o i v Non résentation Hasselt Xwift
=] Préselection bl ;
= Gestion d'offres d'emp)0i
) Non présentation Hasselt Xwift

=] Canaux de job
=] Compétences

Date de début:
w | Date de fin:
w | Situation:

v | Remarque
situation:

Travailleur

Van den Bossch... 4

Messiaen Cindy 4

Le nom du client et le nom de la demande seront repris :

Suivis
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Détail suivi iEl[=alx
Données de connection Donneées de tache =
ID Suivi: 0 Entré par: Dimitri Buntinx
Agence: Hassek - 8101 Date d'encodage:  14/04/17
Travailleur: i | || Assigné a: Dimitri Buntinx ¥
Date de suivi: | |
Moment et durée: ~ | 0 2
Client: Xwift Avaksi (]
Personne de v
contact:
Demande: Chauffeur CE
Info
Type de suivi: l w | Type de contact: | Client v
Situation: v
Date de I'action: 3
Sujet: v
Sujet a choisir:
N

4  Ecran de suivi détaillé

Si vous avez ajouté un suivi de I'une des cing maniéres précitées, I'écran suivant s’affiche (avec
ou sans données préremplies) :

Suivis 14/04/2017 - 8
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Détail suivi
Données de connection

1D Sumwi: 0

Agence: Hasselt - 8101

Travailleur:

Client:

Info

Type de suivi: I

v | Type de contact: I

Date de l'action:
Sujet:
Sujet a choisir:

Description:

Documents
&) Ajouter

-

Données de tache

Entré par: Dimitri Buntinx

Date d'encodage:  14/04/17

Assigné a: Dimitri Buntinx
Date de suivi: |
Moment et durée: w

Traité: 0

E] Enregistrer et fermer € Cléturer

<>

L’écran détaillé se compose de 4 parties, expliquées ci-dessous.

Suivis
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4.1. Données de connection

Données de connection

ID Suivi: 0

Agence: Hasselt - 8101

Travailleur: v
Client: v

Le but du module de suivi est d’avoir la possibilité de lier un seul et méme suivi a un travailleur,
une entreprise ou une commande. Si vous proposez par exemple la candidate Sophie pour le
poste « Employé administratif » de I'entreprise Car Parts, vous ne devrez créer qu’un suivi et le
lier aux 3 modules : « travailleur », « client » et « commande ». Le méme suivi sera donc visible
a partir des 3 fiches détaillées (du travailleur, du client et de la commande).

Il se peut également qu’un suivi donné concerne uniquement un travailleur OU un client. Dans
ce cas, n‘indiquez respectivement que le travailleur ou le client sur I’écran de suivi détaillé.

Le cadre « Données liées » de I'écran de suivi détaillé comprend les zones de saisie suivantes :

IdSuivi Le systéme liera automatiquement un numéro au suivi.
Agence L'agence de l'utilisateur connecté sera automatiquement reprise ici.
Travailleur Si le suivi concerne un travailleur, indiquez le nom du travailleur ici. Si

vous créez le suivi a partir de I'apercu des travailleurs ou de la fiche
travailleur, le nom du travailleur sera automatiquement repris.

Situation de la

personne

Dernier contact

Client Si le suivi concerne un client, indiquez le nom du client ici. Si vous créez le
suivi a partir de I'apercu des clients ou de la fiche client, le nom du client
sera automatiquement repris.

Personne de | Si le suivi est lié a un client, vous pouvez éventuellement faire un choix

contact parmi les personnes de contact associées a ce client.

Demande Si le suivi concerne une commande, indiquez le nom de la commande ici.

Si vous créez le suivi a partir de I'apercu des commandes ou de la fiche
commande, les champs «client» et «commande» seront
automatiquement remplis.

Suivis 14/04/2017 - 10
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4.2. Hyperlien pour les informations détaillées

De ces données de connection, vous pouvez passer rapidement a la bonne personne, client,

personne de contact ou demande.

En cliquant sur I'étiquette correspondante tout en appuyant sur la touche CTRL et maintenez
sur votre clavier, I'étiquette devient bleue, et vous pouvez naviguer rapidement a travers un

lien hypertexte vers les informations détaillées:

Detail suivi
Donnéss de connection
1D Suivi: an
Agence: genk - 1
Travailleur: Buntinx Dimitri Willem w
Client: Lummens Logistiek Cantrum »
Personne de —
contact:
Demande: chauffaur C w
4.3. Info
Info
Type de suivi: I v | Type de contact: v
Situation: v

Date de ['action:
Sujet:

Sujet & choisir:

La

Description:

Type de suivi | Indiquez ici la « catégorie » a laquelle appartient ce suivi. La liste est
modifiable par agence d’intérim: vous définissez donc vous-méme le
contenu de la liste. Le type de suivi est un critere trés important pour
pouvoir dériver ultérieurement toutes sortes de récapitulatifs a partir de la
liste de suivi (cf. ci-apres). Ce champ est obligatoire.

Type de | Vous pourrez également choisir un type de détails en fonction du type

détails principal de suivi (champ « Type de suivi »).

Type de | Le champ « Type de contact » est un champ obligatoire automatiquement

contact rempli par PratoFlex. Ce champ indique dans quel module le suivi a été créé.

Suivis 14/04/2017 - 11
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S’il s’agit d’un suivi automatiquement créé par le systeme (cf. ci-aprés), le
terme « Auto » sera indiqué ici.

Situation Un suivi peut avoir un statut (par exemple : attendre réaction ou explication
du client, en attente, etc.). Vous faites votre choix dans une liste de statuts
possibles qui est propre a I'entreprise.

Date de

I’action

Sujet Vous pouvez ajouter un sujet structuré.

Sujet a  a | Ce champ est une zone de texte libre qui permet de formuler I'objet comme

choisir vous I'entendez.

Description La description du suivi, I'enregistrement que vous voulez faire.

4.4. Données de tache
Donnéss de tdche
Entré par: Dimitri Buntin
Date d'encodage: 24/03/2016
Assigne & Dimitri Buntinx b
Date de suivi: 24/03/2016 3
Moment et durde: ¥ | |0 =
Trait2: 0
Saisie par Nom de I'utilisateur connecté qui a créé le suivi.

Date de saisie

Date a laquelle le suivi a été créé dans PratoFlex.

Attribué a

a cette personne.

Par défaut, la personne qui crée le suivi est aussi indiquée dans le champ
« Attribué a ». Par conséquent, la tache ou le suivi apparaitra par défaut
sur la to do list (cf. « Liste de suivi » ci-aprés) de cette personne. Il est
cependant possible de remplacer ce nom par le nom d’un collegue en
choisissant parmi tous les utilisateurs possibles. Le suivi sera alors attribué

Date de suivi

comme un enregistrement d’action.

Par défaut, la date du suivi sera la méme que la date de saisie. Autrement
dit : on suppose, par défaut, que la tache doit étre suivie le jour ou elle a
été saisie. Vous pouvez également remplacer cette date par la date réelle a
laquelle la tache doit étre finalisée, si vous indiquez uniquement le suivi

Heure

Vous pouvez enregistrer une heure précise (par tranche de 15 minutes).

Durée

téléphonique, par exemple).

Vous pouvez également enregistrer la durée (d’une communication

Terminé

Par défaut, cette case sera décochée lors de la création d’'un nouveau suivi.
Ce qui signifie que le systeme s’attend a ce que cet enregistrement soit
suivi, et ce a la « Date de suivi ». Il se peut toutefois que vous souhaitiez
seulement faire un enregistrement du suivi créé, sans qu’il doive y avoir de

Suivis
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suivi ultérieur. Dans ce cas, cochez directement « Terminé ». Ou si vous
avez terminé la tache indiquée par le suivi, cochez « Terminé ». Si des
suivis automatiques ont été créés pour certaines actions, « Terminé » sera
toujours coché.

4.5. Documents

Une fois le suivi enregistré, vous pouvez également ajouter des pieces jointes. Pour plus
d’information sur I'ajout, la modification et/ou la suppression de documents, référez-vous au
manuel « Documents ».

5 Liste de suivi

Si les évenements, les actions, les éléments « to do »... sont tous enregistrés de maniére
cohérente par tout le monde, vous en retirerez les bénéfices dans la « Liste de suivi ».

Via I'écran principal de PratoFlex, accédez a I'apercu des Suivis/taches via :

e ['icone « Suivis » ;
o |'élément de menu « Modules » — « Suivis » ;
e le raccourci clavier F9.

Si vous vous trouvez dans le module des travailleurs, vous pouvez accéder a cette méme liste
de suivi via le menu « Données » — « Aller vers... » — « Liste de suivi » ou via le raccourci
clavier F9.

Si vous ouvrez la liste de suivi de cette maniére, la liste sera automatiquement filtrée avec les
données du travailleur dont la ligne était sélectionnée lorsque vous avez demandé la liste.

.. Apercu des personnes

Actions + Documents -

|| % > N® Personne Prénom Rue
MNom -
P robby] X
(1) 1 2, De Robot Robby Pratostraat
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= Apercu des personnes

tussentijdse

fin de la mission
[=] reference

= KL Documenten HIDOCS - NIET MANUEEL GEBRUIKE...
E)Aso

Offertes

=] werkpostfiche

| . | .
| Données » | Actions ~ Documents =
r i
#p| Accédera k| / Contrats F4 H
¢ Apercu salarial () Apercu de suivis Fo
.| Apercu des prestations / M Poolmanagement
@ Inforapide
k4 Fermer Esc
(J Suivis / taches
Type de suivi «| Données~ Actions »
Q Rétablir filtres Traité Type de suivi Type de détail Agence dlient Travailleur IDd.. Nom.. Entrépar
= Administration b 2l De Robot Robby
[£] Fermeture collective C) Non Administration Prato Hasselt De Robot Robby Buntinx Dimitri
=) Annonce d'absence z e
maladie -
2 o Ooui Voorstelling kandidaat CV par mail Prato Hasselt Lummens Logist]. De Robot Robby Buntinx Dimitri
pas présent
AO
absence Justifié G oui présentation Prato Hasselt Lummens Logist|. DeRobotRobby [14  Mag.. Buntinx Dimitri
vacances jeunes senta pour foriction par mai
Arbeidsongeval
C Ooui ‘Werl ij In Prato Hasselt De Robot Robby Buntinx Dimitri
=l | C) kkled| i b bb!
= Evaluation
=] début o ou Mail Prato Hasselt De Robot Robby Buntinx Dimitri

5.1. Structure de I'écran

La liste de suivi est un écran récapitulatif qui permet d’utiliser les champs de filtre. Vous

pouvez donc demander des listes pour
fonctionnement a 'aide de plusieurs exemples.

i) Opvolgingen /taken

absolument tout.

Nous allons

illustrer le

Opvolgingstype || Gegevens~ Acties v T~ B~
Q Reset filters 2 | Kantoor Klant Werknemer Ingegeven door | Status Contact Contacttype Opvolgingstype | Detailtype Afgehanc Tosgew
23 Afwezigheid - P N7
(&) Prato Senvices Pigters Pietje Menze Uitzendkracht UZK Telefoon Nee
=] Bedrijfsbezoek
©  Prato Senvices Pesters An Menze Uitzendkracht Bespreking a Men:
£ Beoordeling
Bespreking E
Bestelling (J  PratoSenices  Actiris Pesters Maricke  Menze Uitzendkracht UZK Telefoon Mee  Men:
Bestelling enen maat 39 ye komen hale
BestelingAsapInvulling - - . -
LI Prato services 2Vecchia Casas  Pokora Agnieszka  Haest Afgehandeld Akkermans  Intern Bestelling Nee  Leur
BestelingConcurrentinvulling q
BestellingGesloten
BestellingHeropend ©  Prato Services Officina Paesmans Kelly Klant voorstelling Ja
=] BestelingIngatrokkenklant
£ BestellingKlantZelfInvull
& Prato Services Feers David Uitzendkracht UZK Bezoek i
[E] BestellingNieuw
(=] BestelingOnHoldKlant
[ betaling Gilet Aoh | Prato Services Rimini Pesters An Klant voorsteling Nee
CRM mail
CRM niewws - : >
LI Prato Senvices Peaters Rik Uitzendkracht liee
Enquete Wi
] Uitschrijven
Exporteer naar KIS ©  Prato Services Bakkerjj Segers  Peeters Rik Klant voorstelling Ja
Inschrifving
=) Via eld
i) | Prato Services Car Parts Follaris Karl Aerts Uitzendkracht voorstelling o lee
Klant fax/mail/brief
link2care g i
i.4 | Prata Services Panken Danielle Uitzendkracht telefoon Nee
LI Prato Senvices Me Donalds Pauwels Caroline Klant Verzending liee
Albenga Pollaris Karl Uitzendkracht Nee

L-48#| Prato Servi

Suivis
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Vous trouvez, a gauche de I'écran, tous les types de suivi et les types détaillés qui existent dans
votre application. La différence entre un type de suivi et un type détaillé de suivi vient de la
position du mot dans cette colonne. Les mots alignés a droite sont les types détaillés. Les
autres mots sont les types principaux. Sur la capture d’écran ci-dessous, nous avons encadré
les types détaillés.

=7 Afwezigheid
LT T
=] vakantie
=] Bedrijfsbezoek
=] Beoardeling
=] Bespreking
=] Besteling
/=] Besteling
=] BestelingAsapInvuling

=] BestelingConcurrentInvullin

=] BestelingHeropend
=] BestelingIngetrokkenklant
=] BestelingklantZelfInvull
=] BestelingMieuw

=] BestelingOnHoldklant
=] betaling Gilet
=7 Enquete WH
=] Uitschrijven
=] Exporteer naar KISS
== Inschrijving
EH viaeld
=] Klant tax/mail fbrief
=3 link2care
=] Wassila
=] Materialen IN
2.5 Materialen 1 TT

Si vous sélectionnez un type de suivi dans la colonne de gauche, le type de suivi correspondant
sera sélectionné dans la liste.

2 Opvolgingen /taken Ell=lalx
Opvolgingstype < | Gegevens~ Acties Y- B-
Q Reset fiters 4, | Kantoor Klant Werknemer Ingegeven door | Status Contact Contacttype. opvolgingstype Detailtype Afgehang Toegew
27 Afwerigheil [fem— ) ~

1: i “Prato Services T VBCCIE s Ah ot 123 Workb_ Algemeen ;Afwaigheid \ Ziekte Ja Workb

'] Bedriffsbezoek P | !
] Bevordeiing (| Prato Services nv Lechat Glenn Uitzendkracht | Afurezigheid Nee
=] Bespreking

y | 1
=] Bestelling (i Prato Services Adrigole Dewaele Sofie Uitzendkracht || Afurezigheid Ziekte Nee
=] Bestelling
=] BestellingAsapInvulling 1 1

) Prato Services  FF Janssens Frederic Uitzendkracht | Afuwezigheid Nee

=] BestellingConcurrentinvulling
=] BestellingGesloten |
=] BestellingHeropend L | Prato Services Adrigole Janssens Tim Uitzendkracht fAf\‘.'ezlghEld | vakantie Nee
= BestellingIngetrokkenKlant |

=] BestellingklantZelfInvull
=] BestellingNieuw

] BestellingOnHoldKlant

| 1
L& Prato Services Janssens Tim Uitzendkracht || Afwezigheid Ziekte Ja

Si vous sélectionnez un type détaillé dans la colonne de gauche, le type de suivi et le type
détaillé correspondants seront sélectionnés.
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(U Opvolgingen /taken e
Opvolgingstype </ Gegevensv Acties v T- B-
Reset filters Q| Kantoor Klant Werknemer Ingegeven door | Status Contact Contacttype Opuolgingstype | Detailtype Afgehant Toegew
3 53 Afwezigheid -~ v
Srat Sepvice: 2 Vecchia Casas  Abbotsbury1234..  Workb Algemeen Afwezigheid I Workb
[=] Bedrijfsbezoek

=] Beoordeling I Prato senvices  Adrigole Dewaele Sofie Afwezigheid Nee
[=] Bespreking ziek naar huis: check of ze volgende week terug gast werker

=] Besteling & Prato services Janssens Tim Uttzendiracht ", Afwezigheid N
] Besteling GEBELD DAT HI ZIEK IS

[=] BestellingAsapInvulling

Dans la liste récapitulative, vous pouvez afficher les colonnes suivantes :
| Actons

Actions

Klant

Kantoor
Kantoorgroep
Werknemer
Ingegeven door
Status

Contact
Onderwerp
Omschrijving
Contacttype
Opvaolgingstype
Detailtype
Afhandelen
Toegewezen aan
Ingavedatum

Opvolgingsdatum

EEIEEEEEEDDEEEEDEEEE

Kantoornmr

Pour la configuration des colonnes, référez-vous au manuel « Fonctionnalités générales ».

Par défaut, seuls les suivis créés manuellement et qui n‘ont pas encore été terminés sont
affichés. Vous pouvez cependant afficher les suivis automatiques et terminés au moyen du

bouton ?' :

v- - I
[l Toon ook automatische opvolgingen
Toon ook afgehandelde opvelgingen

La liste récapitulative indique aussi visuellement s’il s’agit d’'une commande terminée ou non :
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Gegevens »  Acties » ? 5 |} -
L | Kantoor Klant Werknemer Ingegeven door Status Contact Contacttype Opvolgingstype Detailtype Afgehand Toege
p w
1G] Prato Services Pieters Pietje Menze Uitzendkracht UZK Telefoon Nee Men:
[C) Prato Services Peeters An Menze Uitzendkracht Bespreking Ja Men:
(C) Prato Services Actiris Peeters Maricke Menze Uitzendkracht UZK Telefoon lee Men;
L2 o# Prato Services 2 Vecchia Casas Fokora Agnieszka  Haest Afgehandeld Akkermans  Intern Bestelling Nee Leur

Des couleurs indiquent si le suivi est terminé ou non. Dans notre exemple ci-dessus, nous
avons configuré le filtre de maniére a ce que les suivis déja terminés soient aussi affichés :

-

Toon ook automatische opvolgingen

nr Status Contact Contacttype Opvolgingst [

[#] Toon ook afgehandelde opvolgingen

Uitzendkracht UZK Telefoon MNee Menze

Consultez la colonne « Terminé » pour savoir si les suivis sont terminés (« Oui ») ou pas
(« Non »).

Voici la légende des couleurs.

° : suivi terminé
o : suivi pas encore terminé que nous devons terminer dans le futur
o : suivi pas encore terminé que nous devons terminer aujourd’hui

o AEE : suivi pas encore terminé que nous devions terminer dans le passé : le trombone
représente I'annexe qui a été ajoutée a ce suivi. Il peut apparaitre pour chaque « sorte »
(couleur) de suivi.

5.2.  Exemples

5.2.1. Liste de suivi comme to do list
Vous pouvez utiliser la liste de suivicomme une to do list. Pour filtrer cette liste correctement,
il importe d’avoir une idée correcte des notions qui concernent I'utilisateur et des dates du
suivi.
En ce qui concerne I'utilisateur, il y a toujours une personne qui :

® a créé le suivi (Saisi par) ;
® a doit terminer le suivi (Attribué a).

Il peut bien évidemment s’agir du méme utilisateur.

En ce qui concerne les dates, ily a:
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e une date a laquelle le suivi a été créé (Date de saisie) ;

e une date a laquelle le suivi doit étre réalisé (Date de suivi).

Gegevens ~  Acties ~ ? - B -
_l, | Kantoor Klant k Opvolgi P Detailtype Ingegeven door  Toegewezen zan §Afgehan’ Ingavedatum + Opvolgingsdatum [Kai
p > | 3
(€] Prato Services Peeters An Bespreking Menze Ahmalach Ja 17/09/2014 17/09/2014
| C] Prato Services Pieters Pietje UZK Telefoon Menze Haest Nee 17/09/2014 18/09/2014
(C] Prato Services Actiris Peeters Marieke UZK Telefoon Menze Menze Nee 17/09/2014 17/09/2014
L@ Prato Services 2 Vecchia Casas Pokora Agnieszka  Bestelling Haest Leurs Nee 20/02/2013 08/08/2014
& Prato Senvices Officina Paesmans Kelly  voorstelling la 11/10/2012 11/10/2012

Pour utiliser la liste de suivi comme une to do list, vous devez saisir votre nom dans le champ
de filtre « Attribué a » et la date de la to do list dans « Date de suivi ».

Dans I'exemple ci-dessus sont affichés tous les suivis qui doivent étre suivis par la personne
filtrée a la date d’aujourd’hui (saisie).

Vous pouvez également définir que vous pouvez demander une « liste de taches » pratique qui
répertorie automatiquement vos taches. Cf. « Taches » ci-aprés.

5.2.2. Filtrer sur le type de suivi

Vous voudrez souvent utiliser la liste de suivi comme instrument de mesure opérationnel :
pour quels clients faisons-nous beaucoup de propositions, que s’est-il passé la semaine
derniére a l'agence, quelles candidatures souhaite le client X pour la commande Z, quels
intérimaires nous ont emprunté des vétements de travail ?...

Les réponses a ces questions peuvent trés souvent étre obtenues grace au filtre « Type de
suivi ».

Si vous souhaitez un apercu de tout le matériel (par ex.: vétements de travail) prété et
rapporté, appliquez un filtre sur ce type de suivi. Il est ensuite trés facile d’exporter ces

données vers un apercu Excel via le bouton E- situé en haut a gauche et de dresser
I'inventaire des articles prétés et rapportés :
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Gegevens -~ Acties =

- | Kantoor Klant Werknemer
(C) Yona Chantal
O Abd Marie
L) & Prato Services Car Parts Janssens Tim
W) & Prato Services Devan Steigerbouw  Akumal Bart
[C) Prato Services Car Parts Smet Benny :
[C] & Prato Services Feestcafé Willems Ruben
[C] & Prato Services pietje pannekoek Depré Dirk

- Prato Services

Berkhamsted Hans

\

6 Taches/Liste de taches

T~ B~
Opvolgingstype | Detailtype Ingegeven door Toegewezen aan | Afgehanc datum ~ Opvol d

| materizlen v | O
Materialen UIT Menze Ja 20/05/2014 20/05/2014
Materialen IN druppeliing Menze Nee 20/05/2014 20/05/2014
Materialen IN la 21/02/2011 21/02/2011
Materialen UIT Ja 14/01/2011 17/01/2011
Materialen IN Ja 11/10/2010 11/10/2010
Materialen UIT kurkentrekker Ja 17/08/2009 21/08/2009
Materialen UIT druppeling Ja 17/09/2009 21/05/2009
Materialen IN druppeling Nee 02/10/2008 03/10/2008

Les suivis qui ne sont pas encore terminés et qui ont été attribués a un utilisateur sont appelés

« taches ». La « liste de taches » est également une liste de suivi filtrée.

Vous pouvez demander a ce que cette liste de taches apparaisse automatiquement au
démarrage de PratoFlex. Vous pouvez également consulter la liste de taches a partir de I’écran
principal via « Modules » — « Liste de taches » ou via I'icGne sur votre bureau.

Vous trouverez également la liste sur la fiche travailleur et la fiche client, sous la rubrique

« Suivis » :

< Menze Sabine
I Mevr. h7 I Menze

I Drie-Gezustersstraat

| 3800
|eeLoie
= Inschrijving @ Toevoegen
Elattesten 2L Kankoor
=]Documenten
Sstatuten

= Communicatie

Comm.Log

=1 Matching
=Werkervaring
Sopleidingen
ElTalen
SJpaols
Jiobvoorkeuren
Testen
=]Competenties

Opvolgingen

Contracten

Suivis

;Laatste wijziging op 27/02/2014 12:12 door Abbes

> I Zepperen

Sabine

45

 Zet op afgehandeld [ | Taken

Klant

IngEgeien door | Status
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Adrigole (kinr: 407, id: 407)

100%
Adrigole v (32 |~ 11456456 & (00
pratostraat 1 A 011/567567 0
3590 hd I Diepenbeek info@prato.be 0
BELGIE v www.prato.be I Nederlands hd
= Vacaturebeheer @ Toevoegen (@ Verwijderen o Zet op afgehdilipld [ | Taken
[=Aanvragen | Kantoor Weiknemer Ingegeven door  Status Contact Contact
=]Actieve uitzending
Opvolgingen ¥ Prato Services Dewaele Sofie Uitzend|
= Verloning
Seroficien L@ Prato Services Janssens Tim Uitzend|
=lLoonformules
. A . .
La liste de taches se présente comme suit :
r =
Takenlijst : Iris Roncada Sl =1E
4, | Type Detailtyps Persocon Klant Omschrijving Status
b Openstaand | v
= vandaag (5)
A W na Decument aang Bogaert Filip t appelke CL 4 weken na opstart aangemaakt Openstaand

ratie 't appelke

] alu... | Herinnering nav... | Bogaert Filip 't appelke ie na einde opdracht 7 uitzendkracht - daar het formulier met de Kant overlopen is
CRM telefoong informatie Car Parts TEST Openstaand
WCA /CLevalu.. | Herinnering nav... | Bogaert Filip ‘t appelke CL evaluatie na einds opdracht ? uitzendkracht - daar het formulier met de klant overlopen is! Openstaand

# Morgen (1)

@ Later (1)

La liste contient « Type », « Type détaillé », « Personne », « Client », « Description » et
« Statut ».

Par défaut, les taches affichées sont celles qui portent le statut « Quvert ». Il s’agit des « Suivis
non terminés » de la liste de suivi qui ont été attribués a cet utilisateur.

Vous pouvez vider le filtre « statut » pour également afficher les taches terminées (barrées) :

Takenlijst : Iris Roncada SMi[=]|ES
4, | Type Detailtyps Persoon Klant Omschrijving Status
|
= vandaag (6)
VCA / CL4W na. Document aang. Bogaert Filip 't appelke CL 4 weken na opstart aangemaakt Openstaand
Administratie t appelke Openstaand
evalu Herinnering nav. Begaert Filip t appelke CL evaluatie na einde opdracht ? uitzendkracht - daar het formulier met de Mant overlopen is
CRM telefoong informatie Car Parts TEST Openstaand
VCA / CLevalu Herinnering nav Bogaert Filip 't appelke CL evaluatie na einde opdracht ? uitzendkracht - daar het formulier met de Klant overlopen is! Openstaand

[ Morgen (1)

# Later (1)

Vous voyez d’abord les taches en date d’aujourd’hui et antérieures dans la rubrique
« Aujourd’hui ». Vous trouvez ensuite une rubrique « Demain » et une rubrique « Plus tard ».

Les taches passées — toutes les taches qui ont été attribuées a I'utilisateur et qui devaient en
principe étre terminées dans le passé — apparaissent en rouge. Les taches qui peuvent encore
étre terminées a temps s’affichent en noir.
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Pour voir les détails d’'une tache, double-cliquez sur la ligne ou sélectionnez la ligne, faites un
clic droit et choisissez « Modifier ». L’écran de suivi détaillé (voir plus haut) s’affiche :

Opvolging detail *
Koppelgegevens Taakgegevens
Opvolgingld: 8222 Ingegeven door:  Menze Sabine
Kantoor: Hasselt - 1101 N Datum ingave: 17/09/2014
Parsoon: Leumeah Andreas b Toegewezen aan; |Menze Sabine b
Klant: b Datum opvolging: | 17/09/2014 [4
Tijdstip en duur: i |0 2
| Afgehandeld: [
Info
Opvolging type: Iziektemelding | Detail type: hd
Contact type: I Uitzendkracht » | Status: s
Onderwerp: hd
Vrij onderwerp: Ziek 17/09
Omschrijving: heeft gebeld dat hij ziek is. straks bellen of hij morgen weer gaat werken (contract)
Documenten
Q,i) Toevoegen
4 Naam Miveau Omschrijving Type do¢ Datum Geteken Actief Autom:
x 3 S ¥ | Actie ¥ | Mani | ¥

Geen gegevens gevonden

Geen resultaat

&

Pagina wan 0

Opslaan €3 Annuleren

Vous pouvez indiquer quand la tache/le suivi a été terminé(e). Vous trouverez également les
informations relatives aux taches dans les suivis.

Si vous filtrez la liste de suivi sur « Attribué a », « Date de suivi », « Terminé : Non », vous
obtenez une liste identique a la liste de taches.
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