
 

  

 

 

 

Manuel ​•​ PratoFlex 

Rechercher 

 

 

 

 

 

 

 

Making HR Processes Flow 
 

 



 
 

Retour à l’index​                                                                                                                                               
 

Index 

Index 1 

1 Avant-propos 2 

2 Fonctionnalités de recherche par défaut 2 

3 Recherche rapide 2 

3.1 Avantage? 3 

3.2 Dans quels champs? 3 

3.3 Résultat 4 

3.3.1 Cartes de visite 4 

3.3.2 Métacaractères 5 

4 Reversed Matching 5 

4.1 Avantage? 6 

4.2 Dans quels champs? 6 

5 Recherche avancée 7 

5.1 Personnes 9 

5.1.1 Catégories 9 

5.1.2 Champs 10 

5.1.3 Aperçu 11 

5.2 Clients 12 

5.2.1 Catégories 12 

5.2.2 Champs 12 

5.3 Supprimer des champs 13 

5.4 Lancer une recherche 13 

5.5 Résultats 14 

5.5.1 Retourner à l’aperçu 15 

5.5.2 Retourner au builder 15 

5.5.3 Exporter les résultats 15 

5.6 Enregistrer une recherche 16 

5.7 Effectuer une recherche sauvegardée 17 

 

 

 
Rechercher                                                                                                                                                                                      13/04/2017  - 1 
 



 
 

Retour à l’index​                                                                                                                                               
 

1 Avant-propos 

Prato se réserve le droit de modifier cette publication à tout moment. Les éventuelles 

modifications ne doivent pas être considérées comme des obligations dans le chef de Prato.  

Prato ne peut pas être tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette 

publication. 

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement 

être utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes.  

Aucun extrait de cette publication ne peut être reproduit et/ou rendu public par impression, 

photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans l’autorisation écrite préalable de Prato. 

 

2 Fonctionnalités de recherche par défaut 
PratoFlex vous propose par défault 3 fonctionnalités différentes pour vous aider dans votre             

recherche du candidat idéal à un poste vacant, ou de clients auxquels présenter un candidat: 

● Recherche rapide (CTRL + F) 

● Reversed Matching 

● Recherche avancée (F1) 

REMARQUE! 

Si, en revanche, vous avez besoin de fonctionnalités avancées, vous pouvez demander à faire              

activer le ​module Actonomy pour votre base de données. Ces fonctionnalités avancées seront             

décrites au manuel ‘901 - Rechercher - Actonomy’. 

 

3 Recherche rapide 
Vous trouverez une zone de recherche dans le coin supérieur droit de votre application              

PratoFlex (dans la barre de menu).  
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Cliquez sur cette zone de recherche pour activer le curseur et saisir des critères de recherche.                

Vous avez également la possibilité de déplacer le curseur dans la zone de texte au moyen du                 

raccourci clavier: ​CTRL + F 

 

3.1 Avantage? 

Une recherche rapide vous permet de lancer facilement une recherche sur certains champs             

des données relatives aux travailleurs, aux clients, à l’intérim actif et aux demandes sans devoir               

accéder à l’écran récapitulatif en question.  

 

3.2 Dans quels champs? 

La fonctionnalité de recherche rapide dispose d’une configuration par défaut qui comprend,            

par module, les champs suivants : 

Personnes Clients Demandes Présentations spontanées 

Prénom 
Nom 
Rue 
Code postal 
Localité 

Nom du client 
Rue 
Code postal 
Localité 

Nom de la demande  
Localité de la demande (si non 
précisée dans la demande = 
localité du client) 
Code postal de la demande (si 
non précisé dans la demande = 
code postal du client) 
 

Nom de l’intérim actif 
(fonction) 
Localité de l’intérim actif (= 
localité du client) 
Code postal de l’intérim actif 
(= code postal du client) 

 

3.3 Résultat 

Exécutez votre recherche en saisissant le terme souhaité et en confirmant au moyen de la               

touche « Enter ». Si, par exemple, vous saisissez « Liège » dans la zone de recherche rapide,              
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vous trouverez TOUS les personnes, les clients, les demandes et les présentations spontanées             

dont la localité est « Liège ».  

 

3.3.1 Cartes de visite 

Les résultats apparaissent dans un écran distinct où s’affiche une « carte de visite » qui recense               

les informations de base pour chaque résultat trouvé. Les premiers résultats affichés            

concernent les personnes. Viennent ensuite les clients, les demandes, et, enfin, les            

présentations spontanées: 

Ces quatre modules se distinguent grâce à la marque substitutive du résultat de la recherche.  

Catégorie Carte de visite Informations affichées 

Personne 

 

<Titre> <Prénom> <Nom> 
<Rue> <Numéro> <Boîte> 
<Code postal> <Localité> 
<Numéro de téléphone> 
<Numéro de GSM > 
<E-mail> 
<Permis de conduire> 
<Situation> 
<Domaine> 
<Secteur> 

Client 

 

<Nom du client> 
<Rue> <Numéro> <Boîte> 
<Code postal> <Localité> 

Demande 

 

Demande : <Nom de la demande> 
Fonction : <Groupe de fonction>< Détails 
de la fonction> 
à <localité de la demande> 
chez <nom du client> 
Contact : <nom de la personne de 
contact> 
Tél. : <numéro de téléphone de la 
personne de contact> 
E-mail : <e-mail de la personne de 
contact> 

Présentation 
spontanée 

 

Présentation : < Détails de la fonction> 
Fonction : <Groupe de fonction> <Détails 
de la fonction> 
à <localité du client> 
chez <nom du client> 
Contact : < nom de la personne de contact 
> 
Tél. : <numéro de téléphone de la 
personne de contact> 
E-mail : < e-mail de la personne de contact 
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Cliquez sur la carte de visite pour accéder à la fiche détaillée du travailleur, du client ou de la                   
demande.  

 

3.3.2 Métacaractères 

La fonction de recherche simple porte sur des termes exacts. Si, par contre, vous souhaitez               

rechercher le début ou la fin d’un mot, utilisez les métacaractères habituels: 

• * ou % ​→ ​remplace partie d’un mot 
• #person​ = chercher dans Personnes 
• #client ​   = chercher dans Clients 
• #order ​   = chercher dans Demandes 

 

4 Reversed Matching 
La fiche détaillée du travailleur comprend, dans le coin supérieur gauche, derrière le menu              

« Actions », le sous-menu « Clients possibles (Reversed Marching) ».  

 

4.1 Avantage? 

Ce menu vous permet, en un clic, d’effectuer une recherche «​ person-to-job ​». En d’autres             

termes, ce menu vous permet de rechercher, dans votre base de données, les demandes et               

clients auxquels convient votre candidat.  

 

4.2 Dans quels champs? 

Ce matching est seulement effectué sur la base des ​fonctions souhaitées (groupe de fonctions              

et/ou description de fonction) que vous avez définies sur la fiche du travailleur sous              

« ​Préférence Job​».  
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Le système parcourra alors la base de données pour trouver des demandes correspondant à              

cette fonction ou des clients qui ont indiqué que des ​présentations spontanées sont toujours              

les bienvenues pour cette (ces) fonction(s) dans leur entreprise. 

 

 

Un clic génère un écran récapitulatif « Clients possibles» qui recense, dans l’ordre, toutes les              

demandes et tous les intérims. 
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Vous pouvez filtrer les résultats de la liste en fonction du type (demande ou intérim), du nom                 

du client, de la fonction et des coordonnées du client (rue, numéro, code postal, localité,               

numéro de téléphone). Si vous double-cliquez sur un résultat, vous serez redirigé vers la fiche               

détaillée en question.  

 

5 Recherche avancée 
Lorsque vous souhaitez faire une recherche job-to-person dans votre base de données,            

c’est-à-dire trouver les candidats adéquats pour pourvoir un poste vacant, utilisez la recherche             

avancée: 

 

Pour accéder à ce module, cliquez sur l’icône « Recherche avancée » du bureau, utilisez le              

menu de démarrage « Chercher » ou le raccourci clavier F1.  
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Vous serez redirigé vers un nouvel écran où vous pourrez définir votre recherche.  

 

Indiquez au-dessus si vous cherchez des Personnes (pour pourvoir un poste) ou des Clients              

(pour un travailleur ou pour une liste de clients, par exemple, dans un secteur défini).  

Vous pourrez ensuite définir une nouvelle recherche ou lancer une recherche sauvegardée            

précédemment.  

 

5.1 Personnes 

Pour lancer une nouvelle recherche de personnes, choisissez, en haut, l’option « Personnes »            

et cliquez ensuite sur « Lancer nouvelle recherche ».  

 

Vous serez alors redirigé vers un deuxième écran où vous pourrez définir les paramètres de               

votre recherche sur la base de catégories. Cet écran est appelé « écran de construction »,              

parce que c’est ici que vous définissez tous les fondements de votre recherche.  

 
Rechercher                                                                                                                                                                                      13/04/2017  - 8 
 



 
 

Retour à l’index​                                                                                                                                               
 

 

 

5.1.1 Catégorie 

La colonne de gauche comprend les ​catégories de champs que vous pouvez sélectionner d’une              

fiche de personne: 

 

5.1.2 Champs 

Lorsque vous sélectionnez une catégorie, les champs relatifs à cette catégorie apparaissent            

dans la partie centrale de l’écran.  

Pour les personnes, la recherche peut porter sur des champs ci-dessous :  

Catégorie Champ Type  

Général Prénom 
Nom 
Rue 
Ville 
Code postal 
Dernier contact 

Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Date 
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Date d’inscription Date 

Info Info Zone de texte libre 

Formation Certificat 
Niveau 
Certificat obtenu 

Zone de texte libre 
Liste d’options 
Case à cocher 

Attestation Type 
Type de détail 

Liste d’options 
Liste d’options 

Connaissance des 
langues 

Langue 
Parler 
Ecrire 
Comprendre 

Liste d’options 
Score 1-5 étoile(s) 
Score 1-5 étoile(s) 
Score 1-5 étoile(s) 

Expérience de 
travail 

Client 
Contenu de la fonction 
Groupe de fonction 
Fonction 
Référence vérifiée 

Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Liste d’options 
Liste d’options 
Case à cocher 

Fonction Groupe de fonction 
Fonction 

Liste d’options 
Liste d’options 

Distance Adresse  
Distance (en km) 

Zone de texte libre 
Liste d’options (obligatoirement combinée à l’adresse) 

Curriculum Vitae CV (type de document) Zone de texte libre 

 

Vous devez entrer manuellement une valeur pour certains champs et faire un choix dans une               

liste déroulante de valeurs prédéfinies pour d’autres. Dans les zones de texte libres, la              

recherche porte sur ​la valeur exacte​. Si vous ne souhaitez saisir qu’une partie du mot, utilisez                

alors le métacaractère « * » habituel. 

REMARQUE! 

Pour les ​champs de date​, le système affichera tous les fiches à partir du date entrée jusqu’au                 

moment que vous allez exécuter la recherche: 

 

5.1.3 Aperçu 

Lorsque vous souhaitez ajouter un champ de valeur, cliquez sur « Ajouter ».  
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La valeur est alors ajoutée à la colonne de droite « Aperçu », qui indique également la               

catégorie dont relève le champ.  

 

 

5.2 Clients 

Pour lancer une nouvelle recherche de clients, choisissez l’option « Clients » au-dessus et            

cliquez ensuite sur « Lancer nouvelle recherche ».  

 

Le processus de composition de la recherche est le même que celui décrit ci-dessus pour les                

travailleurs.  
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5.2.1 Catégories 

La colonne de gauche comprend les ​catégories de champs que vous pouvez sélectionner d’une              

fiche de client: 

 

5.2.2 Champs 

Pour les clients, la recherche porte sur des champs suivants :  

Catégorie Champ Type  

Général Nom 
Agence 
Code NACE  
Type  
Nombre de travailleurs 

Zone de texte libre 
Liste d’options 
Liste d’options 
Liste d’options 
Liste d’options 

Adresse Rue 
Ville 
Code postal 
Filtrer code postaux 

Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Zone de texte libre 
Case à cocher 

Fonction Groupe de fonctions 
Fonction 

Liste d’options (basée sur les présentations spontanées) 
Liste d’options (basée sur les présentations spontanées) 

 

Vous devez entrer manuellement une valeur pour certains champs et faire un choix dans une               

liste déroulante de valeurs prédéfinies pour d’autres. Dans les zones de texte libres, la              

recherche porte sur ​la valeur exacte​.  

Si vous ne souhaitez saisir qu’une partie du mot, utilisez alors le métacaractère « * » habituel. 

5.3 Supprimer des champs 

Pour supprimer des champs, cliquez sur le caractère « - » situé à droite.  

 

Pour réduire les catégories, cliquez sur le symbole « - » situé à gauche.  
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5.4 Lancer une recherche 

Pour lancer la recherche, cliquez sur le bouton « Rechercher », dans le coin inférieur droit.  

 

REMARQUE! 

Un opérateur imaginaire « AND » est placé entre les différentes catégories et un opérateur             

« AND » est aussi placé à l’arrière au sein d’une même catégorie.  

5.5 Résultats 

Les résultats s’affichent sous la forme de cartes de visite. Les candidats obtenant la meilleure               

correspondance (candidats qui répondent au plus grand nombre de critères de recherche) sont             

affichés en premier lieu. Cliquez sur la carte de visite pour accéder à la fiche détaillée du                 

travailleur ou du client.  
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5.5.1 Retourner à l’aperçu 

Si vous souhaitez de revenir à l’aperçu lorsque vous souhaitez lancer une nouvelle recherche: 

 

5.5.2 Retourner au builder 

À partir du résultat de la recherche, vous pouvez retourner à « l’écran du builder » (dans le                

coin inférieur gauche) si vous souhaitez modifier les critères de recherche ou revenir à l’aperçu               

lorsque vous souhaitez lancer une nouvelle recherche: 
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5.5.3 Exporter les résultats 

Dans ​l’aperçu des clients​, on peut exporter les résultats en cliquant sur le bouton 

‘Exportation’: 

 

Ensuite vous pouvez choisir quelle type de l’export vous voulez faire: 

 

une liste en Excel s’affichera maintenant: 

 

 

5.6 Enregistrer une recherche 

Si vous avez défini une recherche à laquelle vous souhaitez revenir par la suite, vous pouvez                

l’enregistrer. Cliquez, pour ce faire, sur le bouton « Enregistrer et fermer » de l’écran de              

résultats.  
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Les critères de la recherche seront ainsi enregistrés, mais pas les résultats. Vous pourrez donc               

obtenir de nouveaux résultats si de nouvelles fiches sont créées ou si des fiches existantes sont                

modifiées entre-temps.  

Nommer la recherche 

Le système vous demande de nommer la recherche:  

 

Choisissez de préférence un nom qui ​reflète clairement le contenu de la recherche et indiquez               

éventuellement le nom du consultant de manière à ce que l’utilisateur puisse toujours             

retrouver ses propres critères de recherche.  

5.7 Effectuer une recherche sauvegardée 

Vous pourrez dès maintenant retrouver la recherche sur l’écran de démarrage de la recherche              

avancée.  
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Pour effectuer une nouvelle fois cette recherche, sélectionnez la recherche en question et             

cliquez sur « Appliquer ».  
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