Mediasoft

FORMATION UTILISATEURS

HRFlow

L'application RH de Mediasoft, module par module

Société de démonstration : DEMO Construction SA - 26 collaborateurs - 6 chantiers

Version v26.1021 - 21 octobre 2026



Objectifs de la formation

a Se repérer 0 Exécuter

Comprendre I'organisation du menu, le role actif et la Savoir réaliser les gestes quotidiens : saisir, valider, générer,
société courante. exporter.

a Controler ° Déléguer

Repérer les anomalies, les validations en attente et les Connaitre ce que voit chaque réle, du collaborateur a la
échéances. direction.
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HRFlow en une page

Une application RH web, multi-sociétés, connectée a I'ERP MS.ERP. Un seul compte donne acceés a plusieurs entreprises ; le role actif détermine
ce que l'utilisateur voit et peut faire.

@ Multi-sociétés @ Pilotée par les roles @ Couverture compléte

Chaqgue société est un espace isolé : employés, Administrateur, Direction, Manager, RH, Employé, Du recrutement a la paie Suisse, en passant par
paie, documents. On bascule par le sélecteur en Finance, IT, Technicien : le menu se recompose les temps, les absences, les chantiers et |a

haut de I'écran. selon le réle actif. formation.

@ Conforme @ Assistée par IA @ Intégrée MS.ERP

Assistants pour le recrutement, I'onboarding, la
performance, la lecture de documents et la boite
mail RH.

Journal d'audit, RGPD, chiffrement de la GED,
déclarations Swissdec ELM 5.0.

Passerelle REST et ODBC : les données de paie et
les fiches circulent avec I'ERP Mediasoft.
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PRISE EN MAIN

Le tableau de bord RH

»

H RFIOW as.1821.2 = Menu DEMO Construction SA ~ Q. Rechercher 5 & @ rr Frangais -~ & a S @ Administrateur v A QUOI CA SERT
- r L'écran d'accueil. Il regroupe les effectifs,
Navigation 8 ¢ , zo . . .
g3 Pilotez vos Talents & Chantiers | g3 personnaliser I'absentéisme et surtout la file des validations en

wes = Temps - Note Tais

attente : congés, notes de frais, pointages,

& S p
oo 87 i changements de données personnelles.

employés notes de frais absentéisme

® Super Admin

® Synchronisatio...
® Vue diensemble £ Absences Notes de frais MODE OPERATOIRE

@ Vue Direction

Dashboard RH 1 Lebandeau bleu affiche les indicateurs clés du jour.

® Administration...

@ Temps & Absen... k
® Onboarding Validations en attente €D ,  «Validations en attente » : le compteur indique ce
® Recrutement qui vous attend.
B3 Congés / absences & valider 11
' Performance &...
® Efquipe Changements de données personnelles o 5 | 3 Cliquez sur une ligne pour traiter directement le lot
@ Gestion des te... Iﬂ Nites de Frais 7 & concerne.
@ HRPaie .
& o) Tiseiages/ mpiiiontictie o g 4 Lebouton « Personnaliser » permet de choisir les
e Sulsse

tuiles affichées.
@® Formation & D... &

i = Feedback

[+ Déconnexion
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PRISE EN MAIN

Changer de role actif

HRFlow

HKmvigntion

" ® =8 @® =9 @9

Super Admin
Synchionisatio.,,
Vue d'ensemble
Wue Direcilos
Administration. .,
Femps & Absen.
Cnboarcing

Bscrutemerd

@ Performance &..

Erguige

Gection des e,
HRAFaie

Paie Suissn

Formation & E...

[+ Deéconnexian

= Menu DEMD Construction 58

Cette vue 25t resenée au rale Direction avec la permmssion

£ Rechprckar 2 & & pn Francab

®
Acces refusé
Derection

Rataoidr & | accuail

5206 HETlow, Tous driils réosnads
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+ DEMO Cormtruction 54

)

&
i fiﬁ AdminisEaniE

Atrramisbrabaur 5

Diroction
Manager
Manager
RH
Employe
Financo
Intérirmare
T

Techmicien

AL APPLICATION BN TRNT OUE

[E reedback D

Prapuilse pa E

A QUOI CA SERT

HRFlow est entierement piloté par les roles. Le menu
de gauche, les écrans accessibles et les données
visibles changent selon le réle actif.

MODE OPERATOIRE

1 Cliquez sur votre nom en haut a droite, puis sur le
sélecteur de role.

o  Choisissez : Administrateur, Direction, Manager,
RH, Employé, Finance, IT...

3 Le menu se recompose immédiatement : seuls vos
écrans restent visibles.

4 Un écran refusé affiche « Acces refusé » et le réle
requis.



PRISE EN MAIN

La vue Direction

H R FIO = Menu DEMO Construction SA ~ Q Rechercher 5 @ rn Frangais & o By @ Direction v S“p A QUOI CA SERT
_ Réservée au role Direction : des données globales
avigation
il ol anonymisées et agrégées, limitées aux widgets
», Vue Direction Exécutive L PR . o
Do >bal : Sos par soCiEtS et mitses 2w autorisés. Aucune donnée individuelle n'y est visible.
@ Vue d'ensemble
® \Vue Direction
© @ ) .
@ Administration RH My MODE OPERATOIRE
T A
i 0% 6 1 Turnover annuel, postes ouverts, absences
@ G TURNOVER ANNUEL POSTES OUVERTS globales, ancienneté moyenne.
Peifoimirics B D 0 départ(s), effectif moyen 28 k Volume global recrutement
® Equipe o Accidents / maladies et pyramide des ages en bas
@® Paie Suisse © @ de page.
& ®
@ Formation & Dév...
® Mon Espace Pers... 3,4% 3 ans 3  Le pictogramme bouclier signale un widget
B ki ABSENCES GLOBALES ANCIENNETE MOYENNE conforme a I'anonymisation.
201 jour(s) approuvé(s Couverture 100%
@ Orphelines
4 Accessible uniguement en basculant sur le réle
@  Accidents / maladies © Lt Pyramide des dges | Direction.
8 | Feedback

[* Déconnexion —‘ 3 .
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ADMINISTRATION RH

Les employés

HRFlow

Navigation

Super Admin

Synchronisatio...

Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe

Gestion des te...

HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[ Déconnexion

= Menu DEMO Construction SA

oy Employés
™ Pprofis mplets = OR codes » paie automatiss

2 26

“= Filtrer et trier

1 Tous les départements

Tous les documents

TRIER m Prénom  N° salarie

Kamel Adjali Actif
N* salarié ; EMPOO7

B Macon qualifié

| Compétences (6)
Macgonnerie brute
Coffrage / décoffrage

Lecture de plans +3
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Q Rechercher

A 10

Dossiers mcomplets

. Toutes les fonctions

R

Nabil Adjali
N® salarié : EMPO06

4. Chef d'équipe coffrage

| Compétences (6)

e

Coffrage / décoffrage

Encadrement d'équipe

Lecture de plans

<3

@ Frangais

18 Toutes les équipes

Q. Rechercher — nom, prénom ou n® de salarié

Actif

(&) -‘;‘- Po ® Administrateur ~

= w
Céline Actit
Aubert . Dpossier incomplet
N® galanie

2 Métreur

& Taux d'activité : 80%

T Depuis g D2t
Feedback
V Paie 8 m g U

»

A QUOI CA SERT

Le coeur de I'application : la liste des collaborateurs
avec leur fonction, leurs compétences, leur taux
d'activité et |'état de complétude de leur dossier.

MODE OPERATOIRE

4 Filtrez par département, fonction, équipe ou type
de document.

o Lebadge « Dossier incomplet » signale les données
obligatoires manquantes.

3 «Ajouter » crée une fiche ; « Fiches MS »
synchronise avec MS.ERP.

4 Cliquez sur une carte pour ouvrir le dossier
complet du collaborateur.



ADMINISTRATION RH

Les documents RH

= Menu DEMO Construction SA ~ Q Rechercher | & & @ rn Francais & o Po ® Administrateur v

Navigation B «
o E= B 9 documents ) Analyser avec IA + Ajouter
26 employés = upload » alertes d'expiration

ne page ' 9 . (B 1 @3 a0 @ o

Domuments classés: Analyses IA Types de documents Expwent bientot Expirés

® Super Admin

® Synchronisatio... sy i
“= Filtrer et trier

® Vued'ensemble
Q  Rechercher un employé (r

@ Vue Direction
® Administration... i Tous les départements * “ Toutes les fonctions = Tous les types v ¥ Toutes les échéances

@ Temps & Absen... k
i Toutes confidentialités

® Onboarding

@ Recrutement

®  Performance &...

® Equipe 2, 3employés - B 9documents

@ Gestion des te...

® HRPaie @ NA — Nabil Adjali (1 document) ™
@ Pale Sulsse

@ Formation & D...

= @ LB — Larbi Bouhadouf (1 document)
T [® Feedback
[» Déconnexion
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A QUOI CA SERT

La GED du personnel : contrats, avenants, certificats,
permis. Les fichiers sont chiffrés a I'enregistrement et
peuvent étre rendus visibles du collaborateur.

MODE OPERATOIRE
1 «Ajouter » : choisissez I'employé, le titre, le type

et le fichier (PDF, image, DOCX).

2 Cochez « Visible par le collaborateur concerné »
pour le publier dans son espace.

3 Renseignez une date d'expiration : HRFlow
générera une alerte automatique.

4 «Analyser avec IA » extrait les informations clés
d'un document déposé.
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ADMINISTRATION RH

Le calendrier des présences

HRFlow

Navigation =

£ Calendrier des présences

ercher une page Vue d'ensemble des absences et pointages

® Super Admin
® Synchronisatio...
® Vue d'ensemble Lun Mar
® Vue Direction
@® Administration...

@ Temps & Absen...

® Onboarding
@ Recrutement 5 6
»  Performance &... il

@ Equipe
@ Gestion des te...

. 12 13
@ HRPaie
@ Pale Sulsse
@ Formation & D...
- - v

19 20

[» Déconnexion
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[ 21

14

ez = Menu DEMO Construction SA

Q. Rechercher 3§

Octobre 2026

Mer

Jeu

Ricardo

15

@ Frangais -~

Ven

Ricardo

16

23

& ﬂ Lo ® Administrateur

Sam Dim

Ricardo Ricardo

10 n

5 [® Feedback

A QUOI CA SERT

Vue mensuelle consolidée des absences et des
pointages de toute la société, utile pour arbitrer les
demandes de congés.

MODE OPERATOIRE

1 Naviguez de mois en mois avec les fleches du
bandeau.

2 Chaque jour affiche les collaborateurs absents et le
nombre de pointages.

3 Lejour courant est encadré en rose.

4 Croisez cette vue avec le planning des shifts avant
de valider un congé.
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TEMPS & ABSENCES

Les feuilles de tem

HRFlow

Navigation B <«

Feuilles de Temps

ps

vas.1020.38 = Menu DEMO Construction SA Q Rechercher 3 « @ rn Francais &

. Rechercher une page Heures par empleyd - Poinloges of saikies manuolies

® Super Admin

® Synchronisatio...

& -Viie diancemble Heures par employé — Pointages & Saisies

@ Vue Direction <+ Ajouter un pointage B Export Excel du mois

® Administration...

2026 — Semaine N°43 9
< = i > Aujougd'hui

@ Temps & Absen... 19 oct. - 25 oct *

® Onboarding

& S5employés) | Kamel Adjali

Raivarget facadier 41,00 h cette semaine
@ Performance &... Kamel Adjali ~ e
facadier e
® Equipe Désignation 19/10 20/10
Validé 41,00 h
@ Gestion des te...
& i m Nabil Adjali Total jour 850 850
chef_equipe
® Pale Sulsse validé 32,00 h 2627 — Migros Nyon La Combe 850 850
Ll

@ P gD, e Larbi Bouhadouf Y Cliquez une case pour saisir / modifier les heures du jour (Entrée

- v facadier 3 : =
Ajouter une ligne : + Chantier...

[» Déconnexion validé 2500 h
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Fn attente Suneniseir Validé Refusa

a Po ® Administrateur

Détail des pointages

MER. JEU. |
21/10 22/10 2
8,50 8,50 i
8,50 8,50 i

T
[2 Feedback

A QUOI CA SERT

Heures par employé et par semaine, alimentées par
les pointages (badgeages) et par les saisies manuelles,
avec ventilation par chantier.

MODE OPERATOIRE

1 «Ajouter un pointage » : une arrivée ou un départ
horodaté pour un employé.

5 «Ajouter une saisie » : une journée complete
(début, fin, pause, chantier).

3 Dans la grille, cliquez une case puis tapez les
heures et validez par Entrée.

4« Valider tous » applique le visa RH a la semaine
entiere.
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TEMPS & ABSENCES

Validation et anomalies

Navigation

1 Rechercher une page

® e & o o

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[» Déconnexion

vi6.1821.2

HRFlow

<

= Menu DEMO Construction SA ~ Q Rechercher | § &

® Gestion des Temps

Validation multi-niveaust Détection anor

Validation Anomalies

Feuilles de Temps

Heures par employe - Pointages et saises manuelies

Heures par employé — Pointages & Saisies

-+ Ajouter un pointage + Ajouter une salsie [B Export Excel du mois

2026 — Semaine N°43

19 oct, — 25 oct.

5 employé(s) @ Kamel Adjali

facadier 41,00 h cette semaine

Aujourd”hui

Kamel Adjali
facadiar
. Désignation
Validé 41,00 h

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

@ Frangais

LUN.
19/10

&

MAR.
20/10

Analytics

Détail des pointages

.

o Lo ® Administrateur v

A QUOI CA SERT

Le méme écran sous |'angle du contréle : validation
multi-niveaux, détection des anomalies et export vers
la paie.

MODE OPERATOIRE

1 Onglet « Validation » : le circuit En attente —
Superviseur — Validé — Refusé.

5 Onglet « Anomalies » : écarts, oublis de pointage,
dépassements.

3 Onglet « Analytics » : heures par chantier et par
période.

4« Export Excel du mois » produit le fichier a
transmettre a la paie.
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TEMPS & ABSENCES

La gestion des absences

HRFlow

Navigation

Q Rechercher une page

o o @

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[» Déconnexion

wsaen2 = Menu DEMO Construction SA

& i Gestion des Absences

Q. Rechercher

Congés. malache, acodenis = Validation AH « Codis et reporting

il

Q Recherchs

Début
06/11/2026

Durée
1 jour(s)

Coiit estimé
& ok

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

© 1

En attente

4 Tous les mois

B Vue d'ensemble @ En attente (11)
CR Camille Rey
facadier

¥ Refusé @ Absence non payée

Fin

06/11/2026

®5

Refusées

> 2026

k

~7 Analytics

CR
facadier

T Validé manager

Début
19/10/2026

Durée
10 jour(s)

Colit estimé
RS

Hr @ rr Frangais -

Bo

Justificatits manguants

& a Lo ® Administrateur v

<0

Envor M5 en emear

Droits calculés (vacances) Politique active : Droit de base congés - base 25j - pro-rata % - pro-rata annéa

v Toutes les catégories + Nouvelle absence

& Planning

Camille Rey

& Vacances

Fin

30/10/2026

(& Absentéisme € Paramétres
Torln Schmid
deviseur

I Enattente RH # Vacances

Début Fin

23/09/2026 29/09/2026

Durée @

5 jour(s)

Feedback
Codt estime

P aran s

A QUOI CA SERT

Congés, maladie et accidents, avec validation RH,
calcul automatique des droits et estimation du colt de
chaque absence.

MODE OPERATOIRE

1 Lescompteurs du bandeau : en attente,
approuvées, refusées, justificatifs manquants.

5> «Nouvelle absence » saisit une demande pour le
compte d'un collaborateur.

3 Onglet « En attente » : validez ou refusez ; le colt
estimé s'affiche sur la carte.

4 Onglets Analytics, Planning et Absentéisme pour le
pilotage.
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TEMPS & ABSENCES

Les notes de frais

w21.2 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur

HRFlow

Navigation =

Notes de Frais - Validation 1-Clic

ercher une page Saigie, justificatifs et validation des notes de frais

® Super Admin

® Synchronisatio... B

7= Notesdefrais 25 Réglement & types

@ Vue d'ensemble

@ Vue Direction + Nouvelle note de frais

® Administration...

@ Temps & Absen... k " o
En attente Apptouvé Rejeté
® Onboarding
CHF 504.21 CHF 4077.36 2
® Recrutement 7 note(s) 42 notels) notels)

) Performance &...

® Equipe
% Filtrer et trier ~
@ Gestion des te...

(Q  Rechercher employé ou catégorie.. Tous les mois ¥ Tous v

@ HRPaie

@ Pale Sulsse

& Foiration KDL 7 note(s) en attente sur tous les mois

[» Déconnexion
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A QUOI CA SERT

Saisie, dépot des justificatifs et validation en un clic,
regroupées par collaborateur et par mois.

MODE OPERATOIRE
1 Les trois cartes résument les montants en attente,

approuvés et rejetés.

o Dépliez un collaborateur pour voir le détail de ses
notes.

3« Valider tout le mois » traite I'ensemble des notes
en attente d'un coup.

4 Onglet « Réglement & types » : barémes
kilométriques et catégories de frais.

16
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ONBOARDING & WORKFLOWS

Le suivi des intégrations

HRFIOW \26.1021.2

Navigation

) Performance &...

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Equipe

Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[» Déconnexion

& 10 (CF
Total

En cours

& Satisfaction 0.0 /:

Dashboard Onboarding

Le suni des nouveaux amivants ¢ ol en est chaque intégraton, ot ce qui

Onboardings en cours

Julien Perret
chef

— En cours
—

& 1 complétées

 Début: 29.09.2026

M Lucas Moreira
chef

— En cours

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

! 1 A0

Termines En retard

7 Rétention 0.0 /1 B Quiz 0% de réussite

® 9enattente

DEMO Construction SA Q Rechercher % @ rr Frangais -~ & o Lo ® Administrateur

- D Assistant 1A @ Templates
est en retard

J Feedbacks 0 collectés

2 Rechercher...

10%

progression

A 0 en retard

@
[}
[2 Feedback [

A QUOI CA SERT

Ou en est chaque nouvel arrivant, quelles taches sont
en retard, et quel est le ressenti des intégrations
terminées.

MODE OPERATOIRE

1 Chaque carte affiche la progression, les taches
complétées, en attente et en retard.

o Satisfaction, rétention et quiz mesurent la qualité
du parcours.

3« Templates » : modéles d'onboarding par fonction
ou par département.

4 «Assistant IA » propose un parcours adapté au
poste a pourvoir.
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ONBOARDING & WORKFLOWS

Les workflows

HRFlow

Navigation

@

Workflows

& Rechercher une page Définitions des parcours @ intégration, sortie, formation,

@ Super Admin

oo, < Demandes de formation

= Menu DEMO Construction SA

Q Rechercher & & Lo Frangais -~ & ﬂ Lo ® Administrateur

— + Nouvelle définition
SUr mesure

@ Vue d'ensemble Les demandes de formation suivent le circuit historique (approveTrainingRequest).

@ Vue Direction = 5
personnalisable ci-dessous.

® Administration...

@ Temps & Absen...

® Onboarding Definitions
® Recrutement MAMNUEL
»  Performance &... Demande de
s Active
® Equipe formation (moteur)

training request vl 4 étape(s)

@ Gestion des te...
& Systéme

@ HRPaie

@ Pale Sulsse Recrutement Aetive

recrutement_standard v1

@ Formation & D...
7 étapels) O Systéme

[» Déconnexion NOUVEL EMPLOYE (EMPLOYEE.CREATED)

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

Passez en mode « moteur » pour utiliser la définition « training_request »,

Sélectionnez une définition & gauche, ou créez-en une nouvelle.

[2 Feedback

A QUOI CA SERT

Les parcours automatisés de |'application : intégration,
sortie, demandes de formation, recrutement. Chaque
définition est une suite d'étapes et de validations.

Circuit historique (approveTrainingRequest)

MODE OPERATOIRE
1 Colonne de gauche : les définitions actives,

manuelles ou déclenchées par un événement.

o  Sélectionnez une définition pour en afficher et
modifier les étapes.

3 «Nouvelle définition » crée un processus sur
mesure.

4 Lebandeau indique quel circuit est actif pour les
demandes de formation.
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RECRUTEMENT

Le tableau de bord du recrutement

Navigation =

® Super Admin
® Synchronisatio...
® Vue d'ensemble
® Vue Direction
® Administration...
@ Temps & Absen...
® Onboarding
@ Recrutement

) Performance &...
@ Equipe
@ Gestion des te...
@ HRPaie
@ Pale Sulsse

@ Formation & D...

[@ Déconnexion

DEMO Construction SA Q Rechercher

Tableau de bord du recrutement

Ce qui attend une action, ol en est chague offre, ce qui amve

2 &1 &2 B 1

Offres ouvertes A traiter Entretiens {7 jours)

A faire
2 Candidatures en attente depuis plus de 5 jours 1
Luca Ferrari — Magon qualifié CFC 46 ]
& Propositions sans réponse depuis plus de 7 jours 0

Rien en attente, i

Pipeline des offres ouvertes
Offre Nouveaux En revue

Marketing Manager

Sales Director

Entretiens des 7 prochains jours

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

iz @ Frangais -~ &

Proposihons en cours

Entretiens passés a évaluer

lien en attente.

Rien en attente,

Entretiens Offres envoyées

n Lo ® Administrateur v

f3 Offres qui ferment dans les 7 jours

Acceptés

[2 Feedback

Total

0

0

A QUOI CA SERT

Ce qui attend une action : candidatures dormantes,
entretiens a évaluer, propositions sans réponse, offres
qui se ferment.

MODE OPERATOIRE

1 Lesquatre encadrés « A faire » listent les points
bloquants.

o Le pipeline croise chaque offre et chaque étape du
processus.

3 Lesentretiens des 7 prochains jours figurent en bas
de page.

4 Traitez en priorité les candidatures en attente
depuis plus de 5 jours.
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RECRUTEMENT

Les offres d'emploi

= Menu

DEMO Construction SA ~

HRFlow

Navigation = Dashboard Recrutement

ndidatures » A génére

th2 (=% |

A traiter

Offres ouvertes

® Super Admin
@ Synchronisatio...
@ Vue d'ensemble
@ Vue Direction
@ Administration... Q  Rachercher une offre
@ Temps & Absen...

® Onboarding

@D Offres (6) EELETE TN

@ Recrutement

) Performance &...

Offres d’emploi

@ Equipe

@ Gestion des te...

Marketing Manager

@ HRPaie Marketing

@ Pale Sulsse Suvert ) CDI

® Formation &D... @& 10000 CHF

& “ £ Publié le 30 sept. 2026

[@ Déconnexion

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

Entretiens (2)

Q Rechercher & K

£ 2

Entretens & venir

7 Vivier

Sales Director

Direction

Quvert CDI

@ 54973 CHF
£ Publié le 30 sept. 2026

Motif d'ouverture :

Ll Analytics

@ Frangais -~

- 4+ Nouvelle offre <* IA Entretien

Quvert Ferme

& RGPD

& o

Bo ® Administrateur ~

D Portail public () Assistant IA

Pourvoi

Sourcing 1A

Assistant(e) RH 60-
80%

RH

Ouvert CDI

|.-:'-| N
@l D reedback
& CHF5% s (1

1 Buihlia la 20 cant 2N7A

A QUOI CA SERT

Les postes ouverts avec leur motif d'ouverture, leur
salaire, leur date de publication et leurs candidatures.

MODE OPERATOIRE

1 «Nouvelle offre » : I'assistant IA rédige la
description et les questions STAR.

2 Lesonglets Offres / Candidats / Entretiens / Vivier
suivent le processus.

3« Diffuser » publie I'offre sur le portail carriéres
public.

4 « Validation » trace I'approbation hiérarchique de
I'ouverture du poste.

22



RECRUTEMENT

Le planning des entretiens

HRElow ™™

Navigation

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[# Déconnexion

= Menu

Planning des entretiens

DEMO Construction SA ~

Gérez todis vos entretiens - Evaluez en 90 secondes - En un coup d'ceil

« Semaine précédent

LUMN. MAR.

19 20

=% Prochains entretiens

Yannick Rochat
Sales Director
23 oct, 2026 3 14:30

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

Semaine

MER.

21 h

Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & Fal

Mois

19 oct. - 25 oct. 2026

JEU. VEN SAM
22 23 24
@ 10:00 @ 14:30
Sara Yannick
Meier Rochat
Marketi... Sales Dir...

Bo ® Administrateur ~

Semaine suivant —

DIM.

25

A QUOI CA SERT

Vue semaine ou mois de tous les entretiens, avec les
invitations envoyées aux candidats et aux évaluateurs.

MODE OPERATOIRE
4 «Planifier un entretien » : candidat, poste, type,

date, heure, durée, lieu.

2 Ajoutez un ou plusieurs interviewers avec leur réle
(RH, manager, métier).

3 L'invitation part par e-mail si le serveur de
messagerie est configuré.

4 «Renvoyer l'invitation » ou « Annuler » depuis la
liste des prochains entretiens.
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PERFORMANCE & DEVELOPPEMENT

Le dashboard des évaluations

HRFlow

Navigation

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe

Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[@ Déconnexion

1 83 0 1 0

Taux de complétion Note moyenne Objectifs

~ A NS 45 5 0/36

| 36 objectif(s) actif(s)

“T Planifier des Evaluations

Planifier automatiquement des évaluations pour tous les employés actifs selon la frequence choisie.

o Trimestrielle (recommandé)  ~ Planifier maintenant

Feedback

53 Curlae Artife

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

O

@
= Menu DEMO Construction SA ~ Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Bo ® Administrateur
L
4 - - &
i| Dashboard des Evaluations e Wi
Vue d'ensemble du systeme de performance
] Planifiges (© Auto-éval. 2 Managers (%) Complétées (O Enretard

®

A QUOI CA SERT

L'état du systéme de performance : évaluations
planifiées, auto-évaluations, taux de complétion, note
moyenne et objectifs actifs.

MODE OPERATOIRE

1 «Planifier des Evaluations » génére les campagnes
pour tous les actifs.

o  Choisissez la fréquence : trimestrielle, semestrielle
ou annuelle.

3« Gérer les Cycles » suit I'avancement de chaque
campagne.

4 «Templates » : les trames d'entretien utilisées par
les managers.
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PERFORMANCE & DEVELOPPEMENT

La matrice de compétences

o
H RFIOW 260212 = Menu DEMO Construction SA Q, Rechercher 3k & om Frangais - & pa L @ Administrateur A Quol CA SERT
— F Le croisement compétences x collaborateurs. Elle fait
avigation
) . apparaitre les écarts entre le niveau requis par la
@ Matrice de Compétences B Analyse des Gaps (8 -1 »2 Rapports 0 . a
Cartographiez les compétences - Identifiez les gaps » Platifiez les formations fonction et le niveau constaté.
@® Super Admin
@ Synchronisatio...
- Toutes [ leadershi li th f .
® Vuedensemble et oW Fitia Pl compictante.. v - e L e R e T MODE OPERATOIRE
e I Tous les départements v g8 Toutes les équipes v @ Toutes les fonctions ¥ /N Ecarts seulement 1 Filtrez par catégorie : |anguage, Ieadership,
i oo TR compliance, safety, other.
@ Temps & Absen... k
@ :Onboarding [ Matrice des compétences (19 compétences x 28 employés) < > & Exporter en Excel 2 « Ecarts seulement » n'affiche que les
® Recrutement compétences a combler.
Performance &...
[ Allemand Ba c b ; Coff Conduite i . X .
® tquipe technique de il Bpeuchon vage/ deengins de ngage of 3 Cliquez une cellule pour attribuer ou modifier un
Employé S coulage et droit du décoffrage Gorgt levage .
@ Gestion des te... leadership travail other language niveau.
language other
compliance
@ HRPaie
& s ifina 4 «Exporter en Excel » pour le plan de formation
NC  Cherif annuel.
® Formation &D... chef @
——— ‘ [2 Feedback D
; ) Miguel
[# Déconnexion

MR Ribeiro

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft



PERFORMANCE & DEVELOPPEMENT

Le coach IA performance

HRFlow i

Navigation

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[@ Déconnexion

= Menu

Coach Performance

DEMO Construction SA ~

Analysa et rec dat istées par 1A

Coach IA Performance

Note moyenne:
Top performers:

Objectifs & risque:

<~ Actions Express

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

0.0/5

Q Rechercher &8 K Lo Frangais -~

R

& &5 8o ® Administrateur

Plans de Développement en

90s

Objectifs SMART « Skill Gaps « Coaching Personnalisé

=% IA Data-Driven

R
0.0

note maoy.

Objectifs SMART @ Insights Prédictifs

&
0

top 4.5+

& o)
M
0 1
goals 3 besoin aide
risque

[® Feedback D

A QUOI CA SERT

Génération assistée de plans de développement :
objectifs SMART, identification des écarts de
compétences et coaching personnalisé.

MODE OPERATOIRE

1 «Nouveau Coaching » lance une analyse sur un
collaborateur.

o «Analyse Individuelle » synthétise les évaluations
et les objectifs.

3« Objectifs SMART » propose des objectifs rédigés
a partir du poste.

4 Lesindicateurs signalent les top performers et les
objectifs a risque.
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EQUIPE & CHANTIERS

La gestion des équipes

HRFlow

Navigation

@ Super Admin
@ Synchronisatio...
® Vued'ensemble
® Vue Direction
® Administration...
@ Temps & Absen...
@ Onboarding
@ Recrutement
Performance &...
@ Equipe

@ Gestion des te...

@ HRPaie
@ Pale Sulsse

@ Formation & D...

[# Déconnexion

HRFlow — Formation utilisateurs -

Toutes les fquipes Actives

(1 Rechercher une équipe...

Equipe Actif
) é
~—  Magonnerie A
CHANT

Equipe Maconnerie A

Manager
s Paulo Jorge Da Silva
Demingues

2 Membres Performance
z 2026
Dépenses Absences
' 2026 2026
FUr 4T an
Mediasoft

Q. Rechercher 3§

&9 Afficher I'organigramme + Mouvelle équipe
Organigramme

2+ 12/26

Composer les équipes

Equipe Actif

~n  Magonnerie B
CHANT

Equipe Magonnerie B

Manager
~ Sébastien Brique
2\ Membres _ Performance
2026
2
N/A
" Dépenses & Absences
T 2026 2026
CHF O 29

@ Frangais -~

& ﬂ L5 ® Administrateur

Equipe Actif
o2 ] e
~n  Finitions

CHANT

Equipe Finitions

Manager

=~ Dieu-Merci Azongnomie

2 Membres

1

. Performance
2026

N/A

. Dép =
CHF 120 3

A QUOI CA SERT

Les équipes de la société avec leur manager, leurs
membres, leur performance, leurs dépenses et leurs
absences de I'année.

MODE OPERATOIRE

1 «Nouvelle équipe » : nom, code, manager et
périmetre.

o «Composer les équipes » affecte les collaborateurs
non encore rattachés.

3 Leratio affiché (12/26) indique les collaborateurs
déja affectés.

4  «Afficher I'organigramme » bascule sur la vue
hiérarchique.
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EQUIPE & CHANTIERS

L'organigramme

o

H RFI 26.1021.2 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & p ! Bo ® Administrateur ~

Organigramme par équipe

DEMO Construction SA - 26 collaborateurs

88 Graphique [ESRIG I

2 Rechercher un nom ou un poste... Tous les départements ~ Toutes les localisations Tous les roles
: P
|=<—'\.—
B o n;.‘, |=m... |=-;._. !n...»._ B.__ H_»_. |u —n |=..__u B -y n._._ |B._

=8~ 8 a-

: , L3

= - ' - n._

- -

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

A QUOI CA SERT

La hiérarchie compléte de la société, en vue graphique
ou en liste, filtrable par département, localisation et
role.

MODE OPERATOIRE
1 Basculez entre « Graphique » et « Liste » en haut a

droite.

o Utilisez les filtres pour isoler un département ou
une localisation.

3 Lebouton plein écran agrandit le schéma pour la
projection.

4 Lesliens hiérarchiques proviennent du champ
« responsable » des fiches.
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EQUIPE & CHANTIERS

La planification des shifts

HRFlow

Navigation

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[# Déconnexion

F.

= Menu DEMO Construction SA ~ Q Rechercher = 3 @ er Frangais - & a Lo ® Administrateur v

« Planification des shifts

~ Planning s = déte

Shifts Totaux e Heures Planifiées 2 Heures Réelles o Absences Planifiées @

5 40.0h 0.0h 0

¢ 190ct -250ct.2026 >  AMurdhui

dimanche
Kamel =) Nabil - Larbi o Tom - Sébastien
Adjali - Adjali = Bouhadouf Schmid Brique
© 08:00- @ 08:00- @ 08:00- © 08:00 - @ 08:00 -
17:00 17:00 17.00 17:00 17:00
8.0h planifices &.0h planifiées 8.0h planifiges 8.0h planifiees 8.0h planifiées

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

A QUOI CA SERT

Le planning hebdomadaire des équipes, comparé
automatiquement aux heures contractuelles pour
détecter les sous- et sur-planifications.

MODE OPERATOIRE

1 «Ajouter un shift » ou le « + » sous un jour :
employé, horaires, pause.

o Cochez « Shift récurrent » pour répéter chaque
semaine jusqu'a une date.

3 Les compteurs comparent heures planifiées et
heures réellement pointées.

4 «Analyse des écarts contractuels » liste les
collaborateurs concernés.
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EQUIPE & CHANTIERS

Les chantiers et projets

H R FI ow e

Navigation

® Super Admin

® Synchronisatio...
@ Vue densemble
® Vue Direction

® Administration...
® Temps & Absen...
® Onboarding

@ Recrutement

¥ Performance &...
@ Equipe

@ Gestion des te...
@ HRPaie

@ Pale Sulsse

@ Formation & D...

[» Déconnexion

= <

= Menu

Gestion des Projets

Suivi des chantiers, budgots ot temps passé

Q. Rechercher un projet...

I« Chantiers (6) [ Régie (0)

Grille Liste

da] Creche Communale Actif
Morges
2736
Commune de Morges
® Rue Centrale 22, 1110 Morges

2% Thomas Brunner

Heures saisies 24.0h
Budget CHF 750,000 CHF
Coit réel 0 CHF

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

DEMO Construction SA

Q. Rechercher 3§

2026 s

Bricoles (0)

r

Rénovation Coop Actif
Renens
2701
Coop Coopérative
®@ Rue de Lausanne 23, 1020 Renens

2 Frédéric Benoit

Heures saisies 32.0h
Budget CHF 850,000 CHF
Colit réel 0 CHF

@ Frangais -~

Bo ® Administrateur ~

& o

¥ Fonctionnalité en cours de développement

& Afficher terminés (0)

EMS Les Tilleuls Actif
Yverdon

2715
Fondation Les Tilleuls
©@ Rue des Tilleuls 8, 1400 Yverdon

2 Thomas Brunner

Heures saisies @

Budget CH )
S [ Feedback §
Colit réel

A QUOI CA SERT

Le suivi des chantiers : maitre d'ouvrage, adresse,
responsable, budget, heures saisies et colt réel.

MODE OPERATOIRE

1 Trois familles d'activité : Chantiers, Régie et
Bricoles.

2« Nouveau projet » : numéro, client, adresse,
responsable, budget, dates.

3 Les heures saisies proviennent directement des
feuilles de temps.

4 Basculez entre vue « Grille » et vue « Liste » selon
le nombre de chantiers.
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EQUIPE & CHANTIERS

Les QR codes de pointage

2 = Menu DEMO Construction SA ~ Q. Rechercher 5 & @ rr Frangais -~ & Fal Lo ® Administrateur v

HRFlow

A QUOI CA SERT

Des QR codes affichés a I'entrée d'un chantier ou d'un

Navigation =]
. local : le collaborateur les scanne pour pointer, ou
&Y Rechercher une page | actiffs) 0 scans totaux saisit le code manuel.
@ Super Admin
® Synchronisatio...
3 A o 2 =

S Vidaenit oo "I;o::LSQR @ Actifs @ Lieux ~ Employés £ Chantiers MODE OPERATOIRE
@® Vue Direction 1 1 0 0 sz < .

1 1 «Générer un QR Code » : rattachez-le a un lieu, un
L chantier ou un employé.
@ Temps & Absen... k
® Onboarding H » 1 le 3y | A

Eniriea chantier (0 2 Imprimez-le et affichez-le 4 I'entrée de la zone de
@® Recrutement ? Migms Nycn travall.
Location

0 Performance &...

[ ] i N . o
& toup (262T] Migros Nyon La-Combe 3 Lecode manuel a 4 chiffres sert de solution de

@, 0scan(s) li
@ Gestion des te... repli.

. 6157

® HRPaie
& P Généré: 29 sept. 2026 4 «Historique » liste tous les scans effectués.
® Formation &D... ® Voir @© Historique @ 0] &

[£ Feedback

[® Déconnexion

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft
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PAIE SUISSE

Le dashboard de la paie

1921.2 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur

HRFlow

Navigation =]
- Dashboard Paie
\d Rechercher une page Pilotage du processus de paie — Octobre 2026
® Super Admin
® Synchronisatio...
® Vue densemble iﬂiﬁfr::fﬂ %Efl:?:ii;[:e?:ﬁ %) et payes (100 %) du mois 0%
@ Vue Direction
@ Administration... Romrat Gntire 100 %
© ‘ol Al & 3 anomalies blogquantes a corriger B 28 bulletins * brouillon — valider
® Onboarding
@ Recrutement
Employés actifs Bulletins du mois ™ Masse salanale brute Colt employeur
B 28 28 163 544 CHF 163544 CHF
® Equipe
@ Gestion des te...
® HEPaie <¥ Prochaines actions

@ Paie Sulsse
/% Paramétrage incomplet : 2 élément(s) & configurer
@ Formation & D... L i

/% 1 absence(s) a valider
- - “oam v

/% 28 bulletin(s) en brouillon a valider [ Feedback
[» Déconnexion

/3 anomalie(s) de paie & examiner

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

A QUOI CA SERT

Le pilotage du cycle mensuel : avancement global,
masse salariale, co(it employeur et liste des actions
restantes.

MODE OPERATOIRE

1 L'avancement est pondéré : bulletins validés 50 %,
bulletins payés 100 %.

o «Prochaines actions » liste les anomalies et les
bulletins a valider.

3 Les anomalies bloquantes Swissdec doivent étre
corrigées avant déclaration.

4 Leprocessus mensuel est découpé en phases
numérotées.
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PAIE SUISSE

La gestion de la paie

HRFIOW v26.1021.2

Navigation

) Performance &...

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Suisse

Formation & D...

[» Déconnexion

= Menu DEMO Construction SA

Gestion de la paie

Bulleting, exports complables ot décarations sociales

@ Bulletins % Brut Total

28 135020

CHF salaire brut

k

generes ce mois

| Conformité partielle
1/5 validations OK = 4 point{s) a corriger

(Q Rechercher un employé...

Type de salaire Population

Tous 2 Toutes les populations

2. Employés configurés

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

Q. Rechercher 3§

% Net Total

135020

CHF & verser

@ Frangais -~

E September 2026 0O

Type de contrat

v Tous v

B Bulletins de Paie

Statut

Tous

a Lo ® Administrateur v

$ Coiit Employeur

135020

CHF charges incluses

20% ~

»

A QUOI CA SERT

L'écran de production des bulletins : génération,
contréle de conformité et exports comptables.

MODE OPERATOIRE
1 Sélectionnez le mois concerné dans le sélecteur de

période.

o« Générer Tous » produit les bulletins de tous les
employés configurés.

3 Ou « Générer pour cette population » pour un
groupe seulement.

4 L'indicateur de conformité signale les points de
paramétrage a corriger.
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PAIE SUISSE

Le journal de paie

wzz = Menu DEMO Construction SA

HRFlow

Navigation =

Journal de Paie

Tracabilité co t transparence des calouls

® Super Admin

® Synchronisatio...

Q. Rechercher 3§

@ Frangais -~

Lo ® Administrateur ~

Journaux Par salarié Par rubrique Reporting M/M Décomptes Comptabilisation Certificat de salaire Récap paieme
® Vue d'ensemble . »
e Total Journaux [Q En attente Brut Total Net Total ~
® Administration...

56 56 298563,85 CHF 298563,85 CHF

@ Temps & Absen...

A valider k

® Onboarding

W Reoutement =+ Filtrer et trier v

Q & Ret

) Performance &... ;
Tous les employés b
® Equipe

@ Gestion des te...

@ HRPaie

s °. Sophie Bernard - 1 2026-10

® Formation &D.. Brut: 7300.00 CHF - Net: 7300.00 CHF

[» Déconnexion

2 Pierre Martin - [ 2026-10

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

Toutes périodes

Tous statuts

v & ExportCSV

© calculé

[2 Feedback

® calculé

»

A QUOI CA SERT

La tracabilité compléte des calculs : par salarié, par
rubrique, mois par mois, avec décomptes et
comptabilisation.

MODE OPERATOIRE

1 Onglets : Journaux, Par salarié, Par rubrique,
Reporting M/M, Décomptes.

o Dépliez une ligne pour voir le détail brut / net d'un
collaborateur.

3 «Certificat de salaire » et « Récap paiement » pour
les documents annuels.

4 «Export CSV » alimente la comptabilité.
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PAIE SUISSE

L'export Swissdec

HRFlow

Navigation

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble
Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding
Recrutement
Performance &...
Equipe

Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[» Déconnexion

m

£

w212 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher

Export Swissdec

Diéclarations de salaire XML ELM 5.0 (lot mensuel ou unitaire) ot bullstins PDF

téléchargés localement.

& Lot de déclarations XML (ELM 5.0) l‘
Du (mois) Au (mols)

October 2026 (m] October 2026 m]

tin(s) exportablefs) sur la période (validé / payé / exporté)

[E Bulletins de la période — export unitaire

Employe Période
Léa Rossi 2026-10
’ Naima Cherif 2026-18
R Aimisal Dikaies 1mIE 10

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

3

DEMO C

@ Frangais -~

&)  Générer le lot XML

Statut

Brouillon

Brouillon

Daaialllaen

Brut

3 450,00

0,00

&

Net

3 450,00

8,00

n Lo ® Administrateur v

wetruction SA _

@ Les déclarations sont générées depuis les bulletins validés / payés de la période, avec les données employeur, les taux
(AVS/AC/LPP/LAA/IIM] et le plan de rubriques configurés dans Paramétrage Paie. Rien n'est transmis automatiquement : les fichiers sont

&) XML

Exports

B rol

[2 Feedback ;

™ v

™ nnc

A QUOI CA SERT

Les déclarations de salaire au format XML ELM 5.0,
générées depuis les bulletins validés ou payés. Rien
n'est transmis automatiquement.

MODE OPERATOIRE

1 Choisissez la période (du mois / au mois) du lot de
déclarations.

o «Générer le lot XML » produit le fichier ELM 5.0
téléchargé localement.

3 Export unitaire possible par collaborateur : XML ou
bulletin PDF.

4 Seulsles bulletins validés ou payés sont
exportables.
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PAIE SUISSE

La simulation de masse salariale

1021.2 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur

HRElow

R r Projection sur 12 mois : augmentations générales ou
ciblées, embauches, départs et 13e salaire.

A QUOI CA SERT

Navigation

Simulation de la masse salariale

& Projection 12 mois — augmentations. embauches, départz, 132

@ Super Admin

® Synchronisatio...

® Vue densemble Effectif actuel Masse brute mensuelle Charges employeur (15.5 %) Codit total annuel M o DE 0 P E R ATO IRE
& i 28 197650 CHF 30636 CHF 2739429 CHF
ue D won ’ 7 . . .
28 mensuel(s) - 0 horaire(s) 2371800 CHF / an par mois brut + charges, hors 13e 1 Créez un scénario : nom, premier mois, taux de
® Administration... charges employeu r.
® Temps & Absen... Scénario Scénarios (0) 13 Comparaisk. 2\ Masse actuelle
® Onboarding o Saisissez une augmentation générale et/ou des
® Recrutement Nom Prernier mois Taux charges employeur (%) augmentations ciblées.
¢ Performance &... Nouveau scénario October 2026 B 15.5
® St Augmentation générale (%) Effet de l'augmentation 13e salaire 3 AJOUtEZ les embauches et les departs prevus.
@ Gestion des te... 0 () Provisionné chaque mois (1/12) A
® HRPaie 4 Onglet « Comparaison » pour confronter plusieurs
B ok ke Augmentations ciblées scénarios.

@ Formation & D...

g v Embauches

[ Déconnexion

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft



PAIE SUISSE

HRPaie : le paramétrage du dossier

w12 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§

HRFlow
Navigation B « r' Rechercher un écran ou un réglage... (Ctrl+K)

8 Dashboard Paie = Octobre

Pilotage du processus de paie — Octobre 2026

® Super Admin |l

@ Synchronisatio... |

Avancement global de la paie

Pondéré sur les bulletins valides (5

® Vue d'ensemble : :
t payés (100 %) du mois

® Vue Direction
® Administration...

@ Temps & Absen...

Employés actifs Bulletins du mois
® Onboarding o 0
@ Recrutement
) Performance &...
® tquipe < Prochaines actions
@ Gestion des te...

", Paramétrage incomplet : 6 élément(s) a configurer
@ HRPaie

@ Fale Sulsse Société & configuration — & compléter Bloquant Swissdec

& Foiation KDL Configuration paie (PayroliConfig) absente

[@ Déconnexion

Curle de naie — Orctnhre 2026

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

@ Frangais -~

Masse salariale brute

0 CHF

2

& a Lo ® Administrateur ~

@ Présentation 0 Astuce

0%

Colt employeur

0 CHF

Cormriger =
@

Feedback D

Ftana an conire - 1 — Paramétrane & dnccisre

A QUOI CA SERT

Le module de paie avancé. Tant que le dossier n'est
pas paramétré, les compteurs restent a zéro et les
points bloquants Swissdec sont listés.

MODE OPERATOIRE
1 Chaque point « a compléter » dispose d'un bouton

« Corriger ».

o Commencez par Société & configuration, puis les
établissements.

3 Lecycle de paie indique en permanence |'étape en
cours.

4 Larecherche (Ctrl+K) ouvre directement un écran
ou un réglage.
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FORMATION & DEVELOPPEMENT

Le catalogue de formations

wse21.2 = Menu DEMO Construction SA ~

HRFlow

Navigation B <«

Q. Rechercher % @ Frangais -~ & Fal FPo ® Administrateur

¥ Catalogue de Formations
Q Rechercher une page 5 cours affiché(s)

® Super Admin

® Synchronisatio... e &
=+ Filtrer et trier
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...
® Onboarding
@ Recrutement

®  Performance &...

® Equipe
@ Gestion des te...
Signalisation et balisage
® HEPaie chantier
® Pale Sulsse Intermédiaire  Présentiel

@® Formation & D...
Réglementation OSR pour la

o S signalisation des chantiers sur voie...

[» Déconnexion y
® 4h de formation

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

Q. Rechercher un cours, L ® Tous les types = Toutes les catégories v

Coffrage moderne et
préfabriqué

Intermédiaire E-learning

MNouvelles technigues de coffrage :
éléments préfabriqués, coffrage...

@® 16h de formation

A QUOI CA SERT

Les cours proposés aux collaborateurs : présentiel ou
e-learning, par niveau, par catégorie, obligatoires ou
facultatifs.

MODE OPERATOIRE
{4l Tous les niveaux v A Obligatoires

1 Filtrez par type, catégorie, niveau, ou n'affichez
que les obligatoires.

5 «Nouveau cours » : intitulé, durée, niveau,
caractére obligatoire.

3 Lesdemandes des collaborateurs suivent le

workflow de validation.
Formation Sécurité

Chantier SUVA
Débutant E-learning

1 Obligatoire &

[2 Feedback

Formatiol
tous les nouveaux collaborateurs...

4 Lebudget formation est suivi dans un écran dédié.
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FORMATION & DEVELOPPEMENT

Conformité et habilitations

2 = Menu DEMO Construction SA ~ Q. Rechercher 5 & @ rr Frangais -~ & ! Lo ® Administrateur v

HRFlow

Navigation == S

- © Conformité & habilitations

4 Rechercher une page Suivi des échéances de recyclane - vErification dec certificats

® Super Admin
® Synchronisatio...
@ Vi dansembie /\ Conformité des formations obligatoires  63% en moyenne
® Vue Direction . 5 .
P Travail en hauteur — Echafaudages et harnais i
® Administration... 4/10 inscrit(s) ont complété
@ Temps & Absen... k
@ Onboarding P Formation Sécurité Chantier SUVA s
1/2 inscrit(s) ont complété .
@ Recrutement
®  Performance &...
CCT Construction Suisse 2026
@ Efquipe (" = 100%
3/3 inscrit(s) ont complété
@ Gestion des te...
& i @ = 80% complété « @ 50-79% « @ < 50%
@ Pale Sulsse
@ Formation &D... (J
() Vérifier un certificat
.
A [£ Feedback
[= Déconnexion Code de vérification Vérifier

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

A QUOI CA SERT

Le suivi des formations obligatoires et des échéances
de recyclage — essentiel sur chantier (travail en
hauteur, sécurité SUVA, CCT).

MODE OPERATOIRE

1 Chaque formation affiche son taux de complétion
et un code couleur.

2 Rouge sous 50 %, orange entre 50 et 79 %, vert au-
dela de 80 %.

3« Vérifier un certificat » contréle la validité d'un
code de certificat.

4 Relancez les collaborateurs non inscrits avant
I'échéance.
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ESPACE COLLABORATEUR & IA

Mon espace personnel

= Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur A Quol CA SERT

La vue du collaborateur : annonces de I'entreprise,
état de ses demandes et actions rapides du quotidien.

HRFlow

Navigation =

, Bonjour, Camille! &

ercher une page Viotre espace personnel : intégration. pointage, congés ot documents

® Super Admin

@ Synchronisatio...

® Vue diensemble # URGENT MODE OPERATOIRE
P URGENT — Mise a jour CCT Construction 2026
La CCT Construction 2026 entre en vigueur le 1er janvier. Augmentation des salaires minimaux de 2.5 %. Indemnité repas 1 Les annonces urgentes apparalssent enrougeen
@ Administration... chantier passe a CHF 18.50. Formation interne obligatoire mardi 14h. haut de I'écran.
@ Temps & Absen... k
® Onboarding o  «Actions rapides » : pointer |'arrivée, le départ, la

® 1 Demandes rejetées

>
1 demande(s) rejetée(s) pause.

@ Recrutement

) Performance &...

® Equipe 3 Accésdirect a ses congés, notes de frais,

@ Gestlon des te... . Actions rapides documents et formations.

@ HRPaie

® Pale Sulsse 5 * Non arrivé e 4 L'espacef est alimenté par les droits du role
® Formation &D... Prét a déemarrer votre journée — Employé.

—— v Feedback D

[@ Déconnexion

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft



ESPACE COLLABORATEUR & IA

Mes fiches de salaire

HRFlow

Navigation

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[ Déconnexion

-2 = Menu DEMO Construction SA ~ Q. Rechercher 5 & @ rr Frangais -~ & ! Lo ® Administrateur v

Rechercher une page

aal

Mes fiches de salaire

Toustes hes, par période

Toutes les années v 3 fiche(s)

Octobre 2026
Brut 6 100,00 CHF - Net 610000 CHF

PDOF non disponible

& Septembre 2026 PDF non disponible
Brut 6 100.00 CHF - Net §100.00 CHF

Septembre 2026 ® by Télecharger

© 2026 HRFlow. Tous droits réservés. +» DEMO Construction SA bpuls ‘

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

A QUOI CA SERT

Les bulletins mis a disposition du collaborateur,
période par période, consultables et téléchargeables
en PDF.

MODE OPERATOIRE

1 Filtrez par année avec le sélecteur en haut a
gauche.

o  «Télécharger » récupére le PDF du bulletin.

3« PDF non disponible » signale un bulletin encore
en brouillon.

4 Lapublication dépend de la validation du bulletin
par la paie.
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ESPACE COLLABORATEUR & IA

Email IA

616212 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur a A QUOI CA SERT

HRFlow

e — ' ’ Une boite mail RH intelligente : classification
oo = A Email 1A . . .

B3 e mat enstigenis S0 30to » Actions suggérées par TA automatique des messages, détection de I'urgence et
G| Resterstier s page =Y £0 v 0 actions suggérées par I'lA.

Total MNouveaux Trartés

@ Super Admin

@ Synchronisatio...

® Vued'ensemble @ Aucun compte email connecte MODE OPERATOIRE
Connectez Gmail cu Outlook depuis la page Comptes connectés.

s e 1 Connectez d'abord un compte Gmail ou Outlook

A via « Comptes connectés ».

® Tris i M., Actifs (sauf archivés) ~ Toutes priorités Vk Toutes catégories v

® Onboarding o «Synchroniser » rapatrie les messages dans la

® Recrutement boite HRFlow.

0 Performance &... @

® Equipe 3 Les messages sont classés par priorité et par
Aucun email correspondant aux filtres. 4 8

® Gestion des te... P catégorie RH.

® HRPaie

B P 4 «Regles & Configuration » définit le

comportement de l'lA.

® Formation &D... &

[ —— v i Feedback

[® Déconnexion © 2026 HRFlow. Tous droits réservés. « DEMO Construction SA bpuls -

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft
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SECURITE, RGPD & INTEGRATION

Sécurité & conformité

Navigation

Super Admin

Synchronisatio...

Vue d'ensemble

Vue Direction

Administration...

Temps & Absen...

Onboarding

Recrutement

Performance &...

Equipe
Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[# Déconnexion

= Menu DEMO Construction SA ~ Q Rechercher

~ Sécurité & Conformité

@]

Centre de contrile des accds, audi

(11 Gestion des Roles

Controle d'accés granulaire par role et module

5 rdles Accéder —

3

¢ RGPD

Gestion demandes RGPD, anonymisation, purge

B2 A jour Accéder —

O Bonnes pratiques de sécurité

Principe de moindre privilege

Accordez uniquement les permissions nécessaires pour

rhamie rila

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

ap
&b

L Lo Frangais & ﬂ Lo ® Administrateur

@ ~ Journal d'Audit
Tragabilité compléte de toutes les actions

45 aujourd hui Acceder —

(# Documents Confidentiels
Sécurisation et accés aux documents sensibles

Chiffrement actif Accéder —

Audit regulier Feedback

Consultez le journal d*audit hebdomadamement pour détect

lee annmaliec

A QUOI CA SERT

Le centre de controle des acceés : roles, journal d'audit,
RGPD et chiffrement des documents confidentiels.

MODE OPERATOIRE

1 «Gestion des Réles » : contrdle d'acces granulaire
par role et par module.

o «Journal d'Audit » : |a tracabilité de toutes les
actions.

3 «RGPD » : demandes, anonymisation et purge.

4 Appliquez le principe de moindre privilege lors de
la création d'un réle.
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SECURITE, RGPD & INTEGRATION

La gestion RGPD

= Menu DEMO Construction SA Q Rechercher % @ rr Frangais -~ & o Lo ® Administrateur

ad A QUOI CA SERT

HRFlow

Le traitement des droits des personnes : acceés,

MNavigation =]
, rectification, effacement, avec durées de conservation
®) Gestion RGPD L X

ercher une page Conformité - Droits de &+ Ano - Purge et anonymisation automatique.
® Super Admin
B wona. . Demandes Durées de conservation Anonymisation automatique
® Vue d'ensemble MODE OPERATOIRE
® \Vue Direction @, Rechercher par email ou nom... 1 « Nouvelle demande RGPD » enregistre la
0 S demande d'une personne.
@ Temps & Absen... k
® Onboarding 2 Onglet « Durées de conservation » : paramétrez les
® Recrutement délais par type de donnée.

» Performance &...
® fquipe vk REPD 3 Onglet « Anonymisation automatique » : régles
@ Gestion des te... appliqUéeS en fin de délai.
® HRPaie
& 5 4 Toute action est tracée dans le journal d'audit.
e Sulsse

@ Formation & D... i

e R [D Feedback
[® Déconnexion © 2026 HRFlow. Tous droits réservés. « DEMO Construction SA bpuls ]
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SECURITE, RGPD & INTEGRATION

Le journal d'audit

= Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a B Lo ® Administrateur A Quol CA SERT

Qui a fait quoi, quand et depuis quelle adresse, avec le
détail des modifications. La preuve en cas de controle.

HRFlow

ercher une page Trag Mir 2 qui 3 fait quol, quand, depuis ol — avac le détail des

Navigation =

Journal d'audit

® Super Admin
® Synchronisatio...

Entité Action Acteur Du Au Recherche h
® Vue d'ensemble MODE OPERATOIRE

Toutes e Toutes v email... dd/mm/yyyy O dd/mm/yyyy 0O détail, identifiant.,
@ Vue Directi . s . L.
e e 1 Filtrez par entité, action, acteur et période.
8 hdiiniraan: Réinitialiser £ Actualiser & Export CSV
® Temps & Absen... Lt . e
h o Larecherche porte sur le détail et les identifiants
® Onboarding .
' 268 entrée(s) Page1/3 > technlques.

@ Recrutement

Date Action Entité Acteur Détail . L. , . ,

3 3 «Export CSV » extrait la période sélectionnée.

® Equipe 21102026 1211:26  create HRD“"ment . adlm.','f@hrfib"‘f'_‘_’w Dépét GED chiffré — contrat_travail - 2049 o - sha256 8e5¢
@ Gestion des te... .

21.10.2026 12:08:14 create HRDocument BAE Al Bedd ad.r.m.n@hrf:ln-\.f.(lieu Dépdt GED chiffré — contrat_travail - 2097 o - sha256 bbb . . ,
® HRPaie . e 4 Consultez le journal chaque semaine pour détecter
® Pale Suisse 21.10.2026 120740 create S e e, (RO RES Création les anomalies.

@® Formation & D...

Payslip admin@hrilow.dev

21.10.2026 12:07:40 create s B e 58901 254 Création
A v Feedback
Payslip admin@hrflow.dev

(> Déconnexion 21.10.2026 120740 create Création

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft



SECURITE, RGPD & INTEGRATION

La synchronisation MS.ERP

HRFIOW at.1001.2

Navigation

@

Super Admin
Synchronisatio...
Vue d'ensemble
Vue Direction
Administration...
Temps & Absen...
Onboarding

Recrutement

) Performance &...

Equipe

Gestion des te...
HRPaie

Pale Sulsse

Formation & D...

[» Déconnexion

= Menu

— Externe — MS.ERP

Catalogue des wobservicos REST de Ia passe

() Passerelle indisponible

Authentication required

Webservices REST

DEMO Construction SA ~

Q. Rechercher 3§

e :3010 et explorateur des tables ODBC.

Cliquez sur « Exécuter » pour tester un endpoint.

GET /api/health/msdb Tech

Health passerelle
Statut de la passerelle,

GET fapi/msdb/societes Ref
Sociétés
Liste des sociétés MS.ERP.

GET  /api/msdb/tables Tech

Tables ODBC

Lizsba dar baslbhlar suessfae

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

@ Frangais -~

Sociétés MS.ERP

&

a Lo ® Administrateur v

En attente de la passerelle — la liste sera chargée dés qu'elle

répondra.

[>  Exécuter

>  Exécuter

[2 reedback

A QUOI CA SERT

Le lien avec I'ERP Mediasoft : catalogue des
webservices REST de la passerelle et explorateur des
tables ODBC.

MODE OPERATOIRE
1 Lebandeauindique I'état de la passerelle

(disponible / indisponible).

2 Chaque endpoint dispose d'un bouton « Exécuter »
pour le tester.

3 «Sociétés MS.ERP » liste les dossiers exposés par
la passerelle.

4 «Tables ODBC » permet d'explorer les données
source.
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SECURITE, RGPD & INTEGRATION

Les rapports RH

w12 = Menu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur

HRFlow

Navigation =

A QUOI CA SERT

—

r Des graphiques pré-configurés : effectif, turnover,
rétention, absentéisme, répartition par département,
S paie et performance.

Lt Rapports RH £ Actualiser

Graphiques standards pré-configurés — collaborateurs, b départements, paie, performance.

® Super Admin
® Synchronisatio...
Periode Departement Contrat Statut

® Vue densemble ) ) MODE OPERATOIRE

12 derniers mois b Tous - Tous hd Tous hd
® Vue Di i o . o . Je

R T Hivesu e 1 Choisissez la période et les filtres (département,

@® Administration... ]

e - dl | sz 3 contrat, taux, niveau).
@ Temps & Absen... k
® Onboarding o Lesindicateurs se recalculent immédiatement.
® Recrutement Effectif actif Turnover moyen 12 mois

| Performance &... 28 0% 3 «CSV» et « PDF » exportent le rapport tel

® Equipe qulafﬁChé.
@® Gestion des te...
® HRPaic aieeion ssame At ante 4 Pour des rapports sur mesure : le Générateur de

® Pale Sulsse 100% 4,6% Rapports.

@® Formation & D...

RE—— v Feedback
[# Déconnexion

2 Evolution de I'effectif

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft



SECURITE, RGPD & INTEGRATION

Le dashboard multi-tenant

we.1021.2 = NMenu DEMO Construction SA Q. Rechercher 3§ @ rr Frangais -~ & a Lo ® Administrateur

HRFlow

3« ’ w Dashboard Multi-Tenant

Sup bale = Analytics temps-réol

m

Navigation

R Restusetier sioe page & 10 210 Os ® 21 B 10 o’ MDP o us

Entrepnses Utilisatewrs Riles Types de modules Abonnements Secunte Mise a jour

@® Super Admin

@ Synchronisatio...

@ Vi diansembic @ 6 entreprise(s) sans données complétes

Certaines entreprises n'ont pas de groupes, modules ou abonnement. Cliquez sur “Initialiser” pour créer les données par défaut.
® Vue Direction

@ Administration Mediasoft £5 CHALUT GREEN SERVICE SA o 1234 o tiptop £ coll +1 autres
@ Temps & Absen... k

® Onboarding

+ Nouvelle Entreprise

(Q Rechercher une entreprise...
@ Recrutement " PIEE

) Performance &...

® Equipe
Mediasoft (X) Données incomplétes o © B
Gestion des te...
W o0 dete B\l valdrinjatii@mediasoft-sa.ch
@ HRPaie 6acfT041140937975f7326¢3 —_ — employés max
@ Pale Sulsse
1o 5 '
® Formation & D... O 1 groupe(s) @ 0module(s) 1 abonnement(s) ®

i o s * Feedback

[» Déconnexion
____ rHAIT GREFN SFRVICE €A (%) | Nannéec incnmnlatac - e =

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft

A QUOI CA SERT

Réservé au Super Admin : supervision de toutes les
entreprises de la plateforme, de leurs modules, réles
et abonnements.

MODE OPERATOIRE

1 Lescompteurs du bandeau recensent entreprises,
utilisateurs, réles et modules.

o «Initialiser » crée les données par défaut d'une
entreprise incompléte.

3 «Nouvelle Entreprise » crée un tenant.

4 Chaque carte permet de synchroniser, modifier ou
supprimer une société.
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Les réflexes a retenir

@ Vérifiez toujours deux choses

La société affichée en haut de I'écran et votre réle actif. Un écran « vide » est presque toujours une mauvaise société ou un mauvais role.

@ Partez du tableau de bord

La file « Validations en attente » rassemble congés, frais, pointages et changements de données. C'est le point d'entrée du quotidien.

Saisissez au plus pres du terrain

QR codes de pointage, saisie d'heures par chantier, notes de frais avec justificatif : moins de ressaisie, moins d'anomalies.

Le dashboard de paie liste les points bloquants Swissdec. Traitez-les avant de générer et d'exporter.

Faites confiance au journal d'audit

@ Corrigez les anomalies avant la paie

Toute action est tracée : acteur, date, adresse IP et détail de la modification.

HRFlow — Formation utilisateurs - Mediasoft
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Merci

Questions, cas pratiques et prise en main accompagnée

Support : votre interlocuteur Mediasoft - Assistant IA intégré a I'application

Mediasoft
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