Manuel ¢ PratoFlex

E-signing

Making HR Processes Flow & r I r t



0 Retour a I'index

Index

Index
1 Avant-propos

2 Préparation pour e-Signing
2.1 Généralités
2.2 Configuration du mode d’envoi par défaut
2.2.1 Paramétres par défaut dans HiAnt
2.2.2 Paramétres par défaut dans PratoFlex
2.3 Configuration du mode d’envoi au niveau du travailleur ou du client
2.3.1 Dérogation au niveau du travailleur dans HiAnt

2.3.2. Dérogation au niveau du travailleur dans PratoFlex
3 Envoi d’'un document vers la plateforme E-Sign

4 Suivi de documents avec le module E-signing
4.1 Ecran récapitulatif de la plateforme Signing
4.2 Tableau de bord de la plateforme Signing
4.2.1 Contrats proposés versus contrats signés
4.2.2 Contrats signés versus contrats non signés

4.2.3 Documents archivés versus documents signés

5 Signature sur la plateforme Signing
5.1 Réception d’un e-mail par le travailleur
5.2 Vérification du contenu du contrat
5.3 Choix du mode de signature
5.4 Signature proprement dite
5.4.1 Signature sur papier
5.4.2 Signature en ligne
5.4.2.1 Signature au moyen de la carte d’identité électronique
5.4.2.2 Signature au moyen d’un stylet
5.4.2.1 Signature au moyen d’un code TAN
5.5 Consultation d’un document signé

5.6 Etapes en cas de non-signature

e-Signing UnifiedPost

=

N

v »p AP p W N NN

10
11
11
11

11
11
13
13
14
14
14
15
16
17
17
18

31/03/2017 - 1



0 Retour a I'index &

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 Préparation pour e-Signing

2.1 Généralités

Le module E-docs, ou module de documents électroniques, vous aide a instaurer un
environnement de travail sans papier. |l vous permet d’envoyer par e-mail certains documents
relatifs au travailleur intérimaire (contrat, fiche de poste de travail et fiche de paie) et au client
(contrat client, formulaire de prestations et facture) plutot que de les imprimer. Pour chaque
document, vous choisissez un mode d’envoi par défaut pour votre base de données. Vous
pourrez ensuite le confirmer ou le modifier pour chaque travailleur ou client.

A cette fonctionnalité vient s’ajouter un module complémentaire (pour I'instant uniquement
disponible) pour le contrat intérimaire : le module E-signing. Ce module est une réponse a la
suppression de la regle des 48 heures dans le secteur de I'intérim. Par le passé, les agences
intérim disposaient encore de deux jours ouvrables pour rédiger un contrat a compter du
début de I'occupation du travailleur. Désormais, méme dans le secteur de I'intérim, le contrat
doit étre établi par écrit et signé au plus tard au moment de I'entrée en service du travailleur
intérimaire. Grace au module E-signing, le contrat d’intérim peut dorénavant étre signé de
maniére électronique et juridiqguement correcte, ce qui permet de réduire significativement la
durée nécessaire a la signature d’un contrat.

L'activation des modules E-docs et E-signing se fait grace a un parametre de licence configuré
par Prato.

2.2 Configuration du mode d’envoi par défaut

Vous pouvez paramétrer, pour votre base de données, un mode d’envoi par défaut pour
chaque type de document. Cela signifie que, lors de la création d’une nouvelle fiche travailleur
ou d’une nouvelle fiche client, ce type de document sera toujours envoyé selon ce mode
d’envoi, a moins qu’il existe une dérogation a ce mode par défaut au niveau d’un client ou d’un
travailleur particulier.
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Dés que vous aurez activé les modules E-docs et E-signing, vous aurez le choix entre la
signature électronique, un e-mail contenant un lien vers la plateforme de documents
(uniquement pour les utilisateurs de PratoFlex, pas pour ceux d’HiAnt), un e-mail avec le
document en piéce jointe ou un envoi par courrier (impression physique sur I'imprimante
locale). Ces modes d’envoi s’inscrivent dans un rapport hiérarchique décroissant les uns par
rapport aux autres : au niveau du travailleur ou du client, il sera uniquement possible de passer
a un niveau « inférieur ».

Une fois configuré, le mode d’envoi sera sélectionné comme mode par défaut pour les
nouveaux travailleurs et clients. Pour les travailleurs existants, le systeme vérifiera, lors de la
conversion imprimante/e-mail, si une adresse e-mail figure parmi les numéros de
communication. Si tel est le cas, elle sera utilisée. Pour les clients existants, le systeme vérifiera
s’il existe une adresse e-mail dans les coordonnées du siege social. Les clients et travailleurs
pour lesquels aucune adresse e-mail n’est indiquée seront repris dans un document Excel de
maniére a ce que vous puissiez leur demander de vous fournir les renseignements nécessaires.

2.2.1 Parameétres par défaut dans HiAnt

Pour configurer le mode d’envoi par défaut dans HiAnt, utilisez les parametres ou le menu
d’administration.

Les parametres sont au format <type de document>, mode d’envoi, par défaut, <mode
d’envoi>, ou le type de document est «facture», «contratcl» et «formulaire de
prestation » pour les clients et « fiche de paie », « contrat client intérimaire » et « fpt » pour
les travailleurs. Le mode d’envoi est : impression, e-mail ou (pour le contrat d’intérim),
E-signing.

Sur I'écran de démarrage d'HiAnt, accédez a « Coordonnées» — « Parametres» -
« Administration » — « Mode d’envoi de documents par défaut », pour alterner facilement,
pour I'ensemble de votre base de données, entre I'e-mail et I'impression pour les six types de
documents pris en charge par le module E-docs.

‘7 Standaard verzendwijze documenten
Werknemers
| Contract * E-mail " Printer |

| Laanbrief * E-mail " Printer |

|W’erkpostfiche " E-mail * Printer |

Klanten
| Contract * E-mail " Printer |

| Factuur = E-mail ' Printer |

| Prestatiestaat = E-mail & Printer |

Annuleren |

Les deux méthodes de configuration sont synchronisées en permanence.
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2.2.2 Parametres par défaut dans PratoFlex

Vous pouvez paramétrer le mode d’envoi par défaut en vous rendant dans le menu de
démarrage « Parametres » — « Mode d’envoi de documents ».

Standaardver dwijze doc it = = 3ll%

Personen

Contracten: IE-I‘-‘IEH link naar eSigning w
Loonbrieven: Ie-r‘ﬂswl met bijlage ~
Werkpostfiches: I post v
Klanten

Contracten: Ie—r‘"lewl met bijlage ~
Facturen: IE-P-"IEH met hijlage w
Prestatiestaten: | past =

=

[ opslaan @ Annuleren

2.3 Configuration du mode d’envoi au niveau du travailleur ou du client

Le menu ci-dessus vous permet de configurer un mode d’envoi par défaut par type de
document pour toute votre base de données. Il se peut cependant qu’un client ou qu’un
travailleur particulier préfere un autre mode d’envoi que celui que vous aurez configuré par
défaut. Par exemple, si vous avez choisi la plateforme E-signing comme mode d’envoi par
défaut des contrats d’intérim, vous pourrez tout de méme configurer, pour un travailleur
particulier, le mode d’envoi par e-mail avec contrat en piece jointe ou I'envoi par courrier.
Nous prendrons le contrat du travailleur a titre d’exemple : les autres parametres suivent la
méme procédure.

2.3.1 Dérogation au niveau du travailleur dans HiAnt

Dans HiAnt, vous pouvez consulter et modifier les paramétres au niveau du travailleur sous
I'onglet « Imprimer/E-mail ». Pour chaque document, vous voyez ici les paramétres de mode
d’envoi configurés pour ce travailleur. Si le travailleur souhaite recevoir ses documents par le
biais de la plateforme E-signing ou par e-mail, vous étes obligé de sélectionner une adresse
e-mail dans cet onglet.

La fleche bleue vous permet de faire un choix parmi des adresses e-mail déja présentes sur la
fiche travailleur sous « numéros de communication ». Utilisez I'icone « ... » pour modifier
I'adresse e-mail sélectionnée. Pour ajouter une nouvelle adresse e-mail, cliquez sur I'icbne

«+»,
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—Yerzendinstelingen documenten

Contract |via E-zigning LI
Emailadies iris.roncada®prata.be LI_IL’
Werkpostfiche |wia printer LI
Emailadres | _I_*I
Loonbrief |wia printer LI
Ernailadres | _I_’I

2.3.2. Dérogation au niveau du travailleur dans PratoFlex

Dans PratoFlex, vous pouvez consulter et modifier les paramétres au niveau du travailleur sous
I'onglet « Communication » — « Mode d’envoi des documents ». Vous pouvez choisir de
modifier le mode d’envoi pour I'ensemble des documents en un seul clic (option du haut).
Attention : cette méthode vous permettra seulement de choisir « le plus petit commun
dénominateur », sur la base des parametres par défaut.

La fleche vous permet de faire un choix parmi des adresses e-mail déja présentes sur la fiche
travailleur sous « possibilités de contact ». L'icone « + » vous permet d'ajouter une nouvelle
adresse e-mail.

Documenten

[ alle documenten via: > | naar: > | (&
Cantracten via: ¥ | naar: x| |@
Laonbrieven via: .| Naar: ¥ @
Werkpostfiches via: ¥ | naar: x| @

3 Envoi d’'un document vers la plateforme E-Sign

Que vous ayez choisi un envoi par courrier, par e-mail ou par E-signing pour un document
particulier, I'envoi sera toujours effectué selon la méme procédure. Vous pouvez « imprimer »
un ou plusieurs contrats d’intérim selon la méthode habituelle. L'application vérifie ensuite
lesquels doivent étre envoyés a I'imprimante, en piéce jointe d’un e-mail ou vers la plateforme
E-signing.

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Imprimer », les contrats sont générés et affichés a I'écran.
Regardez en bas de I'écran pour connaitre le nombre de documents générés (résultat), le
nombre de documents envoyés par e-mail (e-mail) et le nombre de documents envoyés via la
plateforme Signing.
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I=|Afdrukken [_[O]x]
Bestand Extra Programmeur
(& i LA
Main Report. ‘
ARBEIDSOVEREENKOMST VOOR AREBEIDERS
Week 35
De heer Depré Dirk
BE-3500 Hasseft
Geboortedatum en -plasts: 25094930, 2509419380 P
Mr: 8 / sektie: 115
Tussen Brugge, De heer Depré Dirk en de gebruiker word het volgends overeengekomen: de terbeschikkingsteling van uitzendkrachten sksook
hun prestaties ziin onderwaorpen aande wet van24 juli 1987
De uitzenckracht wordt ter beschikking gesteld van de gebruiker aan de hieronder vermelde modalteten:
Petiode overeenkomst van 27/08/2015tot 28/08/2015
Reden overeenkomst Schorsing
Functie/Statuut
Plaats van tewerkstelling Hoste BVBA
Paritair Comité gebruiker 100.00
Bruta uurloon € 19.0385
Werplaatsingskosten Type vervoermiddel: Auto - enkele reis: 5.00 km
Maaltijdchegues Niet van toepassing
Betalingsuijze 994-0000000-78 =
Gereed i__' Resultaat: 3 documenten wit 3 printaanvragen i S Mail 3 van 3 dntumenh&nl ‘_ # 3 via Signing Il Printid : 1722 i Paginan® 1

Un document est chargé vers la plateforme numérique Signing pour les travailleurs qui
recoivent leurs contrats par le biais de la plateforme E-signing. Le travailleur recoit un e-mail lui
annongant qu’un contrat est prét a étre signé. Cet e-mail contient I'URL qui méne a
I’emplacement ol ce document peut étre signé.

From: Prato <development@prato.be>
To: Roncada, Iris

Cc

Subject: Te ondertekenen document

Beste Jan Janssen,
Prato heeft jou een contract gestuurd om te starten op 10/08/2015 bij Hoste BVBA.
Klik op onderstaande link om dit contract te lezen en te tekenen.

https://sandbox pro seribble be/sign/100520/362128-008C74A2-B71D-3D9B-4FF5-C558A81B0OCB5 Mg=nl

Indien je vragen hebt over de inhoud van het contract, neem dan contact op met je Prato kantoor.
Met vriendelijke groeten.

Het Prato team.

La sollicitation du module d’impression génere les PDF qui sont ensuite automatiquement
envoyés vers le cloud Prato. De la, le document est chargé vers la « Betrust Secure Signing
Platform » (BSSP), ou le travailleur trouvera le document a signer. Une fois le chargement
terminé, le travailleur intérimaire recoit un e-mail (par le biais du cloud Prato) lui annongant
gu’un document est disponible sur la BSSP. Une fois que le travailleur intérimaire a signé le
document, celui-ci est classé dans les archives de Betrust, ou il reste disponible a la
consultation pendant la durée légale obligatoire. La mise a jour du statut du document est
renvoyée depuis la BSSP vers le cloud Prato, pour que vous puissiez en assurer le suivi.
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4 Suivi de documents avec le module E-signing

Puisque le travailleur est censé signer son contrat (d’intérim) avant son entrée en service, il
importe que vous puissiez suivre le statut du contrat proposé. Vous pouvez consulter a tout
moment les documents que vous avez envoyés par le biais de la plateforme Signing, pour
pouvoir entreprendre les actions nécessaires (contact téléphonique) a temps.

L’écran récapitulatif des contrats de HiAnt vous permet de naviguer vers I'écran récapitulatif
en utilisant le menu « Données » — « Plateforme E-sign ». Une fenétre de navigateur qui vous
redirigera automatiquement vers la plateforme Signing s’ouvre.

‘2% Dyerzicht contracten 2015

eSSl Prink  Kopiser  Dimnor
‘Werknerner Fz
Klant F3
Laatske wesk  Chrl+L
‘Wis zoek velden Chrl+w
Jaar Cerl+
Jaaroverzicht  Fg
E-Sign plakForm

£ PratoFlex - Windows Internet Explorer
- [@ orako b WorkE/Def k. i verven=1 O =] & |[42]| %] & pratoriex

—-—
Dashboard
-_

Dashboard

Filters
Kantoor: maak een keuze

Jaar: 2015

Week: bv 2, 510, ...

Aangeboden vs Getekende contracten Getekende vs Niet-getekende contracten Gearchiveerde vs Getekende documenten

10
‘ Niet getekend
! ! T v

T T T T T 1
202122242526 27313233343540434750515253 20 24 22 24 25 26 27 32 35 40

Week van het jaar

I Getekend [l Niet getekend
W Aangeboden [l Getekend

Week van het jaar

» Gearchiveerd - Waarvan gelekend |

Consultez sur cette plateforme le statut de vos documents, soit via un écran récapitulatif
contenant une liste (Menu Démarrer — Modules — Récapitulatif plateforme Signing), soit via
une représentation visuelle de différentes statistiques (Menu Démarrer — Modules — Tableau
de bord de la plateforme Signing).
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4.1 Ecran récapitulatif de la plateforme Signing

Overzicht =liE)x
-
4, Uzk voornaam uzk naam ‘wnnr Klant. Klantnr | Naam URL Status uuID Jaar veek Datum aangeboden ~ | Verzenden op Getekend op
v (i} ] =
1| san Janssen 78 Hoste BVBA 5 UzkCentract_20 pro verzo. ‘uuid:997792-68. . 2015 34 14/08/2015 14/08/2015
| Jan Janssen 78 Hoste BVBA 5 UzkContract_20._ Archiveren gefaald umn:uuid:362128-00.. 2015 33 12/08/2015 12/08/2015 14/08/2015
I Kevin Vincent 703 ABCLABELS 125 EmpOec_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. | Upload document suec.. | urmiuuid:442202-54.. 2015 32 24/07/2015
I Kevin Vincent 703 | ABCLABELS 125 EmpOec_2015_ . | hitps:/fsandboxpro. | Upload document suec.. | urm:uuid:487113-34.. 2015 32 24/07/2015
| Kevin Vincent 703 | ABCLABELS 125 EmpOcc_2015_ . | hitps:/fsandboxpro. | Upload document suc.. | urm:uuid:050899-E.. 2015 31 24/07/2015
| knalid Abbou 1508 't KiokkenHaf 19 EmpOcc_2015_ . | hitps:/sandbox.pro. . | Geweigerd urn:uid:153462-0.. | 2015 | 52 23/07/2015 23/07/2015
I ramn Beemaert 138 't KiokkenHaf 19 EmpOcc_2015_ . | hitps:/fsandboxpro. | Upload document suec.. | urm:uuid:703676-E.. | 2015 53 23/07/2015
I ram Beernaert 138 't KiokkenHaf 19 EmpOec_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. | Upload document suc.. | um:uuid:154941-9.. 2015 53 23/07/2015
| Mimoun Bellachi 241 ABCLABELS 125 | EmpOec_2016_. | hitps://sandboxpro . | Upload document succ.. | um:uuid:824485-64.. | 2016 | 0 23/07/2015
I san Janssen 78 't KlokkenHof 19 EmpOcc_2015_ . | hitps:/isandboxpro. | Upload document suc.. | urm:uuid:542882-2.. | 2015 53 22/07/2015
|| Mohamed Aarabb 235 't KlokkenHof 19 EmpOec_2016_ I i il verzo wuid:392988-9.. | 2016 1 22/07/2015 22/07/2015
| Kevin Frans De Samber 1208 | ABC LABELS 125 EmpOec_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. . | Herinneringsmail verzo... | umn:uuid:472129-37.. 2015 51 20/07/2015 20/07/2015
I Bjorns 11 Vann 1423 't KiokkenHaf 19 EmpOec_2015_ . | hitps:/isandbox.pro. . | Geweigerd urn:uuid:637340-17... | 2015 | 47 20/07/2015 20/07/2015
1 Bjorns 1 Vann 1423 't KiokkenHaf 19 EmpOcc_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. . | Geweigerd urn:uid:200410-8 | 2015 46 20/07/2015 20/07/2015
I sjorns 1 Vann 1423 't KiokkenHaf 19 EmpOec_2015_ . | hitps:/sandboxpro. . | Geweigerd urn:uid:833411-6. | 2015 | 45 20/07/2015 20/07/2015
|| Mohamed Aarabb 435 't KlokkenHof 19 EmpOec_2015_ L inneringsmail verzo 015 47 20/07/2015 20/07/2015
| knalid Abbou 1508 't KlokkenHof 19 EmpOec_2015_ il verzo 105-2F.. | 2015 | 50 20/07/2015 20/07/2015
|| Mario Anjuijn 1619 't KlokkenHof 19 EmpOec_2015_ il verzo 5. 2015 | 51 20/07/2015 20/07/2015
I sjorns 1 Vann 1423 't KiokkenHof 19 EmpOec_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. . | Geweigerd urn:uuid:839555-C. | 2015 | 46 20/07/2015 20/07/2015
1| Mario Anjuijn 1619 | 't KiokkenHof 19 EmpOcc_2015_ . | hitps:/fsandboxpro. . | Herinneringsmail verzo... | urn:uuid:145283-4.. 2015 53 20/07/2015 20/07/2015
| Elouzatid Abdelghafour 1873 ABCLABELS 125 EmpOec_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. | Herinneringsmail verzo... | um:uuid:221301-F8.. | 2015 43 20/07/2015 20/07/2015
I Bob Meesseman 49 ABC LABELS 125 EmpOcc_2015_ . | hitps:/isandbox.pro. | Mail niet verzonden urn:uuid:428622-1.. | 2015 | 53 20/07/2015
I Kevin Vincent 703 ABCLABELS 125 EmpOec_2015_ . | hitps:/isandbox.pro. | Mail niet verzonden urn:uuid:607822-76.. 2015 53 20/07/2015
| Elouzatid Abdelghafour 1873 ABCLABELS 125 EmpOec_2015_ . | hitps:/jsandboxpro. | Herinneringsmail verzo... | um:uuid:674598-69.. 2015 53 20/07/2015 20/07/2015
1| Abes Abesi 834 't Safraantje 62 EmpOec_2015_ . | hitps:/isandbox.pro. | Mail niet verzonden urn:uuid:120839-0. | 2015 | 53 20/07/2015
Pagina 1 van5| b B[ & 1-25/ 113

Cet écran récapitulatif dresse la liste de documents dont vous avez demandé I’envoi vers la
plateforme Signing. Une ligne est attribuée a chaque document : elle contient les informations
relatives au travailleur (numéro, nom et prénom), au client (huméro et nom) et au document
(semaine, année, nom du document).

Vous pouvez voir la date a laquelle le document a été chargé (date de proposition), la date a
laquelle I'e-mail a été envoyé au travailleur et la date a laquelle il a été signé par ce travailleur.
La liste est, par défaut, classée de maniére croissante en fonction de la date de proposition (le
plus ancien document en premier). La colonne Statut reprend la derniere manipulation
effectuée pour ce document. Cette colonne peut contenir I'une des valeurs suivantes :

Statut

Signification

Nouveau document

Votre document a été envoyé vers le cloud Prato, mais n’a pas encore
été chargé sur la BSSP.

Chargement du document réussi

Le document a bien été chargé sur la BSSP.

Echec du chargement du document

Le chargement du document sur la BSSP a échoué. Lancement d’une
nouvelle tentative.

Chargement de la description du
document réussi

La description du document a bien été chargée sur la BSSP.

Echec du chargement de la description
du document

Le chargement de la description du document sur la BSSP a échoué.
Lancement d’une nouvelle tentative.

E-mail dans la file d’attente

L’e-mail contenant ’'URL et destiné au travailleur est dans la file
d’attente.

E-mail envoyé

L’e-mail contenant I'URL et destiné au travailleur a été envoyé avec
succes.

E-mail non envoyé

L’envoi de I'e-mail contenant I'URL et destiné au travailleur a échoué.
Lancement d’une nouvelle tentative.

E-mail de rappel envoyé

Le travailleur n’a pas donné suite au premier e-mail de signature. Un

e-Signing UnifiedPost
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e-mail de rappel lui a été envoyé.

E-mail de rappel non envoyé

L'envoi de I'’e-mail de rappel a échoué. Lancement d’une nouvelle
tentative.

E-mail de rappel dans la file d’attente

L’e-mail de rappel est dans la file d’attente.

Refusé L’e-mail n’a pas été envoyé ; aucune nouvelle tentative ne sera lancée.
Veuillez contacter Prato Support.
Signé Le document a bien été signé par le travailleur.

Echec de la signature

La signature du document a échoué.

Archivé

Le document signé a été déplacé de la BSSP vers les archives.

Echec de I'archivage

Le déplacement du document signé de la BSSP vers les archives a
échoué.

Archivé et disponible

Le document signé a été archivé et est disponible pour consultation
par le travailleur (MyPapers) et par I'agence d’intérim (MyArchives).

Document supprimé

Le document n’a pas été signé dans un délai de 30 jours et a été
supprimé de la BSSP.

Document non supprimé

Le document n’a pas été signé dans un délai de 30 jours, mais n’a pas
été supprimé de la BSSP.

L'URL vers le document figure aussi sur cet écran récapitulatif, pour que le travailleur puisse
aussi sigher ses documents en agence.

4.2 Tableau de bord de la plateforme Signing

Dashboard

Filters

Kantoor: maak een keuze b

Jaar: 2015 o

Week: bv 2, 5-19, ...

Aangeboden vs Getekende contracten
104

Aantal
bl

20212224 252627313233343540434750515253

Week van het jaar

I Aangeboden [l Getekend

Getekende vs Niel-gelekende contracten Gearchiveerde vs Gelekende documenten

5

45

Aantal

Niet getekend

20 21 22 24 25 26 27 32 3B 4

Week van het jaar
|

Gearchiveerd -e- Waarvan getekend |

Le tableau de bord présente visuellement certaines statistiques (prédéfinies). Les données de
I'année en cours sont affichées par défaut, et ce pour toutes les agences auxquelles vous avez
acces. Vous avez toutefois la possibilité, dans le coin supérieur gauche, de modifier I'année, de
filtrer une agence particuliere ou une semaine spécifique, ou d’entrer une liste ou une plage de

semaines.
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4.2.1 Contrats proposés versus contrats signés

La premiére statistique, présentée sous la forme d’un diagramme en batonnets, vous indique
combien de documents ont été proposés par semaine sur la plateforme Signing (batonnets
verts) ainsi que le nombre de documents signés parmi eux (batonnets bleus). Lorsque vous
placez votre curseur sur la semaine concernée, vous voyez apparaitre une infobulle contenant
des informations supplémentaires (par ex.: semaine 25: 5 documents proposés, dont 2
signés). Les nombres indiqués sont donc des nombres absolus.

4.2.2 Contrats signés versus contrats non signés

La deuxieme statistique, présentée sous la forme d’un diagramme circulaire, vous indique,
pour I'ensemble de la période, le nombre de contrats proposés qui ont été signés (partie verte)
et le nombre de contrats qui n’ont pas été signés (partie bleue). Les chiffres sont indiqués sous
forme de pourcentages. Lorsque vous placez votre curseur sur I'une des deux parts de la
« tarte », vous voyez apparaitre une infobulle contenant des informations supplémentaires
(par ex. : 71 % de documents non signés).

4.2.3 Documents archivés versus documents signés

La troisiéme statistique, présentée sous la forme d’une courbe, vous indique, par semaine, le
nombre de documents envoyés a l'archivage (points orange) et le nombre de documents
signés parmi eux (points rouges). Lorsque vous placez votre curseur sur les points, vous voyez
apparaitre une infobulle contenant des informations supplémentaires (par ex. : semaine 24 : 3
documents signés archivés). Tant que seuls des contrats sont envoyés vers la plateforme
Signing, ces nombres suivront la méme évolution (seuls les contrats signés sont archivés). Des
le moment ol d’autres documents seront envoyés (comme une fiche de paie), ces chiffres
pourront différer.

5 Signature sur la plateforme Signing

Vous trouverez ci-dessous la description du flux du processus de signature sur la BSSP, tel qu’il
doit étre suivi par le travailleur. En tant qu’agence d’intérim, vous ne devez pas forcément
intervenir. Rien ne vous empéche toutefois d’aider vos intérimaires.

5.1 Réception d’un e-mail par le travailleur

Si vous avez donné I'ordre d’imprimer le contrat et que ce contrat a été chargé avec succes sur
la plateforme Signing, le travailleur recoit automatiquement un e-mail lui annongant qu’un
contrat est prét a étre signé.
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From: Prato <development@prato.be>
Ta: Roncada, Iris

Co

Subjedt: Te ondertekenen document

Beste Jan Janssen,
Prato heeft jou een contract gestuurd om te starten op 10/08/2015 bij Hoste BVBA.
Klik op onderstaande link om dit contract te lezen en te tekenen.

https:/sandbox.pro.scribble be/sign/100520/362128-008C74A2-B71D-3DSB4FF5-C558A81B0OCBE5g=nl

Indien je vragen hebt over de inhoud van het contract, neem dan contact op met je Prato kantoor.
Met vriendelijke groeten,

Het Prato team.

Cet e-mail contient une URL qui le redirigera directement vers la plateforme. Le travailleur ne
doit pas se connecter a I'aide de son nom d’utilisateur ou de son mot de passe. Il lui suffit de
recopier les lettres et le chiffre de I'image dans la zone de texte et de cliquer sur « Suivant ».

SN LIFR BB EN

€> prato

Inloggen

Tik de letters en cijfers van de afbeelding over in het bijhorende tekstvak.

76843

Le travailleur arrive alors sur la plateforme Signing. Il ne lui reste qu’a suivre les différentes
étapes du processus de signature.
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Document:

UzkContract_2015_33_1_96.pdf

Bericht van de verzender:

Meer info...

o Klik op onderstaand PDF icoon om het document te lezen.

Ik ga akkoord met de inhoud van het document (ga naar de volgende stap).

9 0p welke wijze wenst u te ondertekenen?

9 Onderteken het document.

0 Open het ondertekende document.

Le nom du document figure en haut de la page, au format « Contratint », <année>, <semaine>,
<numeérodecontrat>, <IDcontrat>.

5.2 Vérification du contenu du contrat

Dans un premier temps, le travailleur peut vérifier le contenu du contrat en cliquant sur I'icone
PDF. Le PDF s’ouvre alors dans un nouvel onglet ou le travailleur peut vérifier les détails du
contrat. Si le travailleur est d’accord avec le contenu du contrat, il peut fermer I'onglet de
détails et cocher, sur I'écran récapitulatif, la case «Je suis d’accord avec le contenu du
document ». En cochant cette case, il active la deuxieme étape.

5.3 Choix du mode de signature

Dans un deuxiéme temps, le travailleur doit sélectionner la maniére (générale) dont il souhaite
signer le contrat. Il n"aura a ce stade le choix qu’entre « en ligne » et « papier ».

e Op welke wijze wenst u te ondertekenen?

(o1010] %
| 10101 |
Lofot0| v

“Online  Papier
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S’il choisit I'option « papier », le travailleur devra imprimer le contrat, le signer de sa main et le
renvoyer vers la plateforme par fax ou par e-mail.

S’il choisit I'option « en ligne », le travailleur devra chaoisir, a I'étape suivante, entre la signature
électronique au moyen de sa carte d’identité électronique belge (et d’un lecteur de carte), le
stylet sur un écran tactile (tablette ou smartphone) ou le code SMS (TAN).

La sélection d’une des deux options active I'étape suivante.

5.4 Signature proprement dite

Le flux de la signature proprement dite dépend du choix effectué par le travailleur : sur papier,
en ligne au moyen d’un lecteur de carte d’identité électronique ou d’un stylet ou encore via un
code SMS.

5.4.1 Signature sur papier

Si le travailleur a opté, a I'étape 2, pour la signature sur papier, il voit apparaitre a I'étape 3 un
bouton lui permettant d’'imprimer le document.

e Onderteken het document.

Prepareer papieren versie...

Un clic sur ce bouton génére un document imprimable qui doit étre imprimé, signé et renvoyé
a la plateforme par fax ou par e-mail.
5.4.2 Signature en ligne

Si le travailleur a choisi de signer son document en ligne, il doit, a cette étape, faire a nouveau
un choix entre carte d’identité électronique, stylet ou code TAN et effectuer ensuite les
manipulations nécessaires. Ce choix spécifique s’opére dans le document.

Onderteken het document.

Gelieve de pagina te selecteren waar u uw handtekening wenst te plaatsen.

= Q

1

Un champ interactif situé en bas a gauche du document permet au travailleur de sélectionner
son mode de signature : carte d’identité électronique, stylet ou code TAN.
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5.4.2.1 Signature au moyen de la carte d’identité électronique

Si le travailleur choisit I'option lecteur de carte d’identité électronique, une fenétre pop-up
s’ouvre en haut a gauche. Il doit y confirmer son choix en cliquant sur « Enregistrer ».

Indien u klaar bent met het invullen van deze pagina
klik dan op Opslaan.

Begrepen!

L’écran de détails se ferme, aprés quoi la signature par carte d’identité électronique peut
s’effectuer en cliquant sur le bouton « Lancer la signature ».

Er is (zijn) nog 1 handtekening(en) te plaatsen met de elD kaart. Klik op onderstaande knop.

Etant donné que le programme Java doit étre installé dans le navigateur pour la signature
proprement dite du document au moyen de la carte d’identité électronique, et que ce
programme n’est pas (plus) pris en charge par Chrome (45) ni par Microsoft Edge, vous devez
utiliser un autre navigateur pour la signature (par ex. : Firefox).

Si vous utilisez tout de méme un autre navigateur, I'un des messages suivants s’affichera :

- o x
% ScribblePro: Met de digit= % | Geogle %

=
& C | [3 localhost8080/commons_web/sign/100527/549050-E9BD1D16-70C7-B21A-D39C-EEFF45EDCC312Ig=nl&random =0drbpmpwrkg b

q U gebruikt een browser (Chrome 45.0) die geen Java (meer) ondersteund. Hierdoor kan u geen documenten met een smartcard (Belgische elD kaart) onderiekenen
59 of gegevens inlezen. Wenst u de elD kaart te gebruiken, gelieve een andere browser te gebruiken (Internet Explorer, FireFox, Safari),

SNL LIFR EEEN

petrust

trust your documents

Inloggen
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B3 scribblePro: Met de digi X Mobile Gold Price Page - Us | + =
<« > O | Iocalhost:3080/commons_weby/sign/100527/549050-E9BD 1D 16-70C7-B21A-D39C-EEFFA5EDCC3 171g=nl&random=0radxek ¢ ‘ = @A

§\ U gebruikt cen browser (IE 12.0) die geen Java (meer) ondersteund. Hierdoor kan u geen documenten met een smartoard (Belgische elD kaars) ondertelenen of
%5 gegevens inlezen. Wenst u de eID kaart te gebruiken, gelieve een andere browser te gebruiken (Internet Explorer, FireFox, Safari).

SN LIFR OHEEN

vetrust

trust your documents

Inloggen

5.4.2.2 Signature au moyen d’un stylet

Si le travailleur choisit de signer son contrat au moyen d’un stylet, un écran intermédiaire
s’affiche. Le nom du travailleur est automatiquement rempli. Le champ « Qualité » peut étre
utilisé par un tiers (par ex.: un tuteur), qui sighe au nom du travailleur. Le travailleur peut
apposer sa signature dans la grande zone de texte.

Uw naam en hoedanigheid. ..

‘. |Janssen Jan

Gelieve in het vak hieronder uw handtekening te plaatsen

Beveslig » Annuleer » Verwijder handtekening »

Lorsque le travailleur clique sur « Confirmer », il est redirigé vers le contrat: sa signature
apparait en bas a gauche. Il doit également cliquer sur « Enregistrer » dans le coin supérieur
gauche.

Pour tous les modes de signature, le travailleur devra cloturer cette étape en cliquant sur le
bouton « OK, je suis prét ».
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5.4.2.1 Signature au moyen d’un code TAN

Enfin, le travailleur peut aussi choisir de signer son contrat au moyen d’un code TAN
(Transaction Authentification Number). La signature par code TAN s’effectue a I'aide d’un mot
de passe unique, envoyé par SMS a l'utilisateur. Lorsque le travailleur clique sur I'icbne TAN, il
voit apparaitre un écran intermédiaire ou il peut vérifier son numéro de téléphone. Il s’agit du
numéro qui se trouve dans le champ GSM (téléphone 1) de la fiche du travailleur.

Onderteken met een TAN code. . X

Een bevestigings code zal verstuurd worden naar 0472959849
Zorg ervoor dat u uw GSM bij de hand heeft...

s Lo

Lorsque le travailleur clique sur « Envoyer », il regoit un code de confirmation par SMS, comme
suit :

Onderteken met een TAN code. .

De code is verstuurd naar 472959849 Gelieve deze code
hieronder in te geven. Dit geldt als bewijs dat u akkoord gaat met
de inhoud van het document.

‘. Menze Sabine Gaston

Bevestigingscode
(ref:D.822675)

oo [

Une fois le code saisi et confirmé, la signature s’affiche dans le coin inférieur gauche. Le
travailleur doit encore cliquer sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche et confirmer

ensuite sa signature sur I'écran récapitulatif.

°F 0472959849 \

5.5 Consultation d’un document signé

Le document a maintenant été signé, mais peut toujours étre consulté par le travailleur. Le
travailleur peut aussi demander a ce qu’une copie du document soit envoyée sur son adresse
e-mail. Une fois correctement traité, le document sera toujours consultable dans les archives
du travailleur. La session peut a présent étre fermée.
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5.6 Etapes en cas de non-signature

Si le travailleur n’a pas signé le document, un e-mail de rappel contenant I"URL lui sera a
nouveau envoyé aprés un certain délai.

Si le travailleur n’a toujours pas signé le contrat apres 30 jours, le contrat sera supprimé de la
plateforme Signing, sans étre archivé.
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