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. Introduction

A. Préambule

1. Qu’est-ce que « e-services » ?

De fagon générale, «e-services » est un terme générique pour décrire une panoplie de
services via Internet (le préfixe e signifiant « electronic ») et refléte les opérations que vous
pouvez accomplir en ligne.

En ce sens, les services électroniques que nous vous proposons en tant que travailleur vous
permettent de réceptionner vos documents relatifs a la paie de fagon électronique.

2. Contenu du manuel

Ce manuel s’adresse aux travailleurs dont I’employeur est client du SST Secrétariat Social et
ayant fait le choix d’une distribution plus moderne et sécurisée des documents électroniques.

L’utilisation des « e-services » étant assez intuitive, ce manuel ne décrit pas scrupuleusement
chaque fenétre, mais fournit les grandes étapes ainsi que certaines informations utiles qui
vous permettront de gagner du temps lors de 1’utilisation de ces services en ligne.

La derniere version de ce manuel est toujours disponible en ligne a 1’adresse
http://soft.ssdt.be/e-services_trav.pdf.

3. Notations du manuel

Durant la lecture de ce manuel, vous croiserez souvent les sigles suivants dont voici les
explications :

Ceci est une mise en garde, un message important a prendre
IMPERATIVEMENT en considération.

i 1 Ceci est une information ou une remarque, pas forcément en rapport direct avec le
\) point traité, mais qui peut néanmoins vous aider a comprendre le contexte.

4. Mise en garde

L’UTILISATION DES BOUTONS « PRECEDENT » ET « SUIVANT » DE
VOTRE NAVIGATEUR EST A PROSCRIRE DANS L’ENSEMBLE DES E-
SERVICES !

B. Connexion aux « e-services »

Tout ce dont vous avez besoin pour profiter de nos « e-services » est un ordinateur, un
tablette ou un smartphone muni d’une connexion Internet.

Pour vous connecter, ouvrez votre navigateur Internet préféré (par exemple Internet
Explorer) et tapez 1’adresse https://e-services.ssdt.be dans la barre d’adresse. La page de
connexion s’affiche :

/
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Nom d'utilisateur / Mot de passe

$ | Mom d'utilisateur

@ Mot de passe o

Mot de passe oublié?

A ce moment, vous devez choisir votre méthode d’authentification :

e Par Beld (par carte d’identité électronique)
e Par nom d’utilisateur et mot de passe (méthode proposée par défaut)

1. Connexion par carte d’identité

La connexion par carte d’identité a I’avantage de ne pas devoir retenir des identifiants
supplémentaires et s’adapte tant & ’employeur qu’au travailleur (voir documents selfservice)
mais également au comptable.

- Afin de se connecter par carte d’identité aux «e-services », vous devez
1 ) préalablement installer le middleware elD disponible sur http://eid.belgium.be et
posséder au moins la version indiquée lors de I’authentification.

Dans le cas ou vous souhaitez vous connecter par carte d’identité, cliquez sur I’icone
correspondante. La fenétre suivante apparaitra (suivant I’information juste plus haut) :

>



http://eid.belgium.be/

Authentification par carte d’identité (BelD)

. Connectez votre lecteur elD a votre ordinateur.

. Introduisez votre carte elD dans le lecteur.

. Appuyez sur le bouton « confinuer » ci-dessous

. Choisissez votre certificat et introduisez votre code PIN lorsque vous y serez invité

=W =

Faites attention: utilisez au moins la version 4.0.7 du elD middleware.

Introduisez votre carte d’identité si ce n’est déja fait. A ce moment, les e-Services vont vous
demander d’introduire le code PIN de votre carte d’identité :

i '1
Sécurité de Windows [

Fournisseur pour carte a puce Microsoft
Entrez votre code PIN

o | Code confidentiel
‘ i ’ Code confidentiel l

Cliquez pour plus d'informations.

| OK | ’ Annuler

Deés acceptation en cliquant sur le bouton « OK », vous serez dirigé vers le menu des e-
services en fonction de votre sécurisation.

2. Connexion par nom d’utilisateur et mot de passe

Si vous souhaitez vous connecter par la méthode classique « utilisateur / mot de passe », il
suffit de saisir les informations sur la page d’accueil :

Nom d'utilisateur / Mot de passe FR ~

L | tra25000-34

ﬂ e ()]

. ; .
Qublié le mot de passe? Se connecter

Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans les zones prévues a cet effet puis
cliquez sur le bouton « Se connecter ».

>

K Manuel d’utilisation a destination du travailleur | Aolt 2018



Manuel d’utilisation a destination du travailleur| Aolt 2018

-

SST Secretariat Social vous fournit vos identifiants de connexion (nom
d’utilisateur et mot de passe). A certains moments, nous pourrions vous demander
de changer ce mot de passe (par sécurité).

SST Secrétariat Social ne vous demandera jamais votre mot de passe pour accéder
aux informations auxquelles vous avez acces. Il est donc de votre ressort de
conserver votre mot de passe en lieu sir (de détruire tout support sur lequel il
serait inscrit) et de ne le divulguer a personne !

Votre mot de passe doit comporter entre 8 et 25 caractéres et doit contenir au
moins une lettre et un chiffre, le but étant d’intégrer le plus d’éclectisme possible
dans le choix de celui-ci. Voyez a ce propos le point traitant de la modification du
mot de passe (IV.B Modification du mot de passe).

e - Afin de vous faciliter I’accés aux « e-services » nous vous conseillons de créer un
\l) favori dans votre navigateur. Suite & cette manipulation, vous ne devrez plus
retaper et retenir I’adresse des « e-services ».

3. Réinitialisation du mot de passe en cas d’oubli

En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez en demander un nouveau via le lien « Mot
de passe oublié ».

Aprées avoir cliqué sur le lien, un formulaire vous demande le nom d’utilisateur :

Mot de passe oublié?

Entrez votre nom d'utilisateur ou adresse e-mail et cliquez sur le bouton « Envoyer » pour
obtenir les instructions de réinitialisation de votre mot de passe.

2 | TRAZ25000-34

Indiquez le nom d’utilisateur pour lequel vous avez oublié le mot de passe puis cliquez sur le
bouton « Envoyer ». Une notification apparait sur I’écran :

Un e-mail a été envoyé a votre adresse e-mail avec des instructions supplémentaires.

Un e-mail vous parviendra dans la minute a 1’adresse fournie dans votre profil au moment de
la demande et vous précisera les instructions de changement de votre mot de passe.

)y Une fois la demande opérée, vous avez 3 heures pour réinitialiser votre mot de
passe, une fois passé ce délai, le lien présent dans le mail ne sera plus actif.

Lorsque vous cliquez sur le lien, une page vous demande le nouveau mot de passe souhaité :

/




Mot de passe oublie?

Compléetez les détails ci-dessous pour modifier votre mot de passe. Votre
nouveau mot de passe doit répondre aux exigences suivanies:

« Le nouveau mot de passe doit étre composé d'un minimum de 8 et
un maximum de 25 caractéres.

« Le nouveau mot de passe doit contenir au moins une lettre et un
chiffre.

Force de mot de passe

& ®

Remplissez le mot de passe en tenant compte des prérequis (8 caracteres comprenant au
moins une lettre et un chiffre) plus cliquez sur le bouton « Modifier ». Si vos mots de passe
correspondent et conviennent aux régles de complexité, une information vous avertira que la
modification est effectuée :

“otre mot de passe a été changé avec succés. Maintenant vous pouvez vous
connecter avec votre nom d'utilisateur et nouveau mot de passe.

En cliquant sur le bouton « D’accord », vous retournez sur la page d’authentification et vous
pourrez tenter une nouvelle connexion aux e-services.

4. Expiration de session

e . L’expiration de session garantit qu’aprés une période non-active sur nos e-
\l) services, l’utilisation de vos données ne soit plus possible et ce via une
déconnexion automatique.

Le temps de connexion maximal sans intervention de votre part est de 15 minutes. Apreés ce
laps de temps, un message vous préviendra de la déconnexion imminente :
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Ca fait déja longtemps que vous étes inactif. Dans 1m 48s volre session sera
automatiquement fermée.

Déconnecter Rester connecté

Sans réponse de votre part ou si vous cliquez volontairement sur le bouton « Déconnecter »,
votre session expire, vous étes déconnecté des fonctionnalités des e-services et dirigé vers la
page de connexion derriére laquelle vous devrez vous reauthentifier. Dans ce cas, les données
en cours d’utilisation et non sauvegardées seront bien évidemment perdues.

5. Utilisation des cookies

Lors de votre premiere visite avec votre navigateur Internet ou tant que vous n’aurez pas
accepté les cookies, vous verrez un bandeau dans le haut de votre fenétre :

Le site Web utilise des cookies D'Accord

Les cookies nous permettent de stocker des informations concernant vos préférences
d’affichage et de langue.

Nous vous invitons a accepter les cookies sur notre site pour que VoS parametres
linguistiques restent corrects lors de 1’utilisation de nos e-Services.




C. Description des services

1. Page principale

Une fois la connexion aux e-services effectuée, et si le module « Documents » est choisi par
votre employeur, la page vous donnant une vue directe sur les documents que vous n’avez
pas encore consultés apparait :

Menu = Biemvenue, PHILIPPE DUMONT 2 Account (O Déconnecter
Documents L. Télécharger X Effacer ¥ Marguer comma nonlu € Infos suppl Afficher 2 v parpage M  « Page| 1 sur 1 » M
Nouveau 9 Type Période ¥ Taille
- . .
Tous documents < & Feuille de paie 06/2011 9 KB
X L Feuille de paie 0172011 8 KB

Feuilles de paies
Comptes individuels
Fiches fiscales

Autres documents

Absences

En fonction de votre largeur d’écran, une vue simplifiée pourrait vous étre proposée avec le
menu réduit :

B sicnvenue, PHILIPPE DUMONT

2 Account © Déconnecter

& Télécharger | X Effacer | 2 Marguer comme non lu | € Infos suppl. Afficher| 2 v parpage M @« Page 1 sur 1 » |
Type Période Y Taille
P & Feuille de paie 06/2011 9 KB
P & Feuille de paie 01/2011 9 KB

Dans le cas ou vous n’avez acces qu’aux absences, voyez le module associe.

Dans la vue réduite, il suffit de cliquer sur I’icone B pour faire apparaitre ou
masquer le menu.

Le lien « Déconnecter » permet de déconnecter la session courante. 1l est conseillé,
des que vous quittez votre ordinateur, de sécuriser 1’accés aux informations par
une déconnexion des e-services, méme si celle-ci est automatique aprés 15 mintes
d’inactivité.

2. Description du menu

Derriére 1’icone du menu, vous trouverez plusieurs groupes en fonction de la souscription de
votre employeur.

Le module « Documents » permet de visualiser et télécharger les documents émis par SST
Secrétariat social.

Le module « Absences » permet d’effectuer des demandes de congés a votre employeur.

Chacun de ces points fera 1’objet d’une rubrique dans la suite de ce manuel.

/
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D. Les contrdles utiles

1. Trier

En cliquant sur le titre d’une colonne, vous classerez automatiquement les éléments par ordre
alphabétique. Un nouveau clic sur le titre, classera les éléments dans [’ordre anti-

alphabétique :
Type Y
& Attestation d'emploi ]
& Compte individuel ]
& Feuille de paie
¥ & Feuille de paie
M & Fiches fiscales

2. Filtrer

= [+« [ [+« [+

Type Y

Fiches fiscales
Feuille de paie
Feuille de paie
Compte individuel

Attestation d'emploi

Afin d’afiner la recherche d’un document, chaque fois qu’un entonoir est visible a coté de
I’intitulé d’une colonne, il est possible de cliquer sur celui-ci pour choisir le ou les éléments a

afficher :
Typel
¥ & Fiche | Aliesiation demploi
2 Comp [ Compte individuel
4 Attest = Feuille de paie
¥ Feuill [J Fiches fiscales
M & Feuille de paie

Nous pouvons choisir uniquement les rubriques « fiches fiscales » et « compte individuel »
pour n’obtenir que les documents souhaités, que ceux-ci soient déja lus ou non :

Type Y
& Compte individuel

@ & Fiches fiscales




E. Informations — problemes — contacts

1. Nom d’utilisateur oublié
Dans le cas ou vous ne connaissez plus votre nom d’utilisateur, demandez celui-Ci a votre
employeur qui vous le communiquera. Vous pouvez églament utiliser votre carte d’identité
pour accéder a vos documents.

2. Mot de passe oublié
Dans le cas ou vous avez perdu votre mot de passe, une procédure de réinitialisation est
décrite en rubrique 1.B.3 de ce guide.

3. Autres problemes

Pour tout autre probléme (document non disponible, probléme d’accés, ...), votre employeur
est votre interlocuteur privilégié et contactera le secrétariat social le cas échéant.
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. Module « Documents » (optionnel)

Lorsque des documents sont émis par SST Secrétariat Social, ces derniers sont disponibles a
la consultation et au téléchargement via le module des documents.

Les nouveaux documents apparaissent dans le dossier « Nouveau » afin de vous faciliter
I’acces aux documents que vous n’avez pas encore lu.

Menu B Bienvenue, PHILIPPE DUMONT & Account () Déconnecter

Documents. X, Télécharger X Effacer 2 Marguer comme nonlu @ Infos suppl Afficher 2 v parpage M @« Page| 1 sur 1 » M
Nouveau [2] (] Type Péricde Y Taille
Tous documents [ = & Feuille de paie 06/2011 9 KB
=] D4 & Feuille de paie 01/201 8 KB

Feuilles de paies

Comptes individuels

Fiches fiscales

Autres documents

Absences ‘

Une fois le document lu, il se classe automatiquement dans le dossier représentant son type
(feuille de paie, fiche fiscale, ...)

n Un mail avertit I'utilisateur de la présence d’un nouveau document dans le module
. i dés que celui-ci est disponible. Si vous souhaitez changer 1’adresse sur laquelle
vous recevez vos notifications, vous pouvez le faire via la modification de profil

(voir rubrique 1V.A. Modification du profil).

B sicnvenue, PHILIPPE DUMONT L Account ®Décomnecier

Employeur: 025000 FEUILLE DE PAIE

ENTREPRISE NOUVELLE SPRL
QUAI ANDREI SAKHARCVest2 1256458
7500 Tournai Période:  01/06/2011 -30/06/2011

Travailleur: 001 / 000034
tatut/F i Ouvrier(e) / OUVRIER DE PRODUC]

Régime/Systéme: 5,00/ Mois DUMONT PHILIPPE
Salaire de base: 11,507 0/heure
Genre travail: Temps plein
Heures: 38,00/38,00
Commission Paritaire: 111 Heures: 38,00
N® ONSS: 000 DOODOO0-00 - — - -
Catégorie prof.:
Date d'entrée: 01102009 Anc.: 1a, 8m

Anc sal: 10a , 4m

Etat eivil: Célibataire
No.Rég Nat.:
A charge: Enf.:3/Autres:8

ELEMENTS DES SALAIRES SUPPL. % JOURS HEURES MONTANT
Prestation (jour-heures) 20 152,00 1 749,06

Leair filrid maud fime ket rse ) 2 17 nn 108 R




Couleur | Description

Zone des documents
Liste des documents selon vos critéres de filtres

Actions

Zone de prévisualisation

Boutons de navigation

Permet de modifier le nombre de documents affichés par page et de passer d’une
page a I’autre.

En fonction de la hauteur de votre écran, vous pourriez souhaiter une fenétre de
prévisualisation de taille différente. Pour adapter la hauteur de celle-ci, placez
i y Vvotre souris entre la zone des documents et la fenétre de prévisulalisation.
\2 Lorsqu’une double fleche apparait (vers le haut et vers le bas en méme temps),
vous pouvez enfoncer le clic gauche, adapter la vue a vos besoins puis relacher le

clic.

A. Lireun document

Pour lire un document, il suffit de cliquer sur la ligne du document souhaité dans la zone des
documents. Sa prévisualisation s’affiche dans la partie basse de I’écran.

Si vous souhaitez imprimer ce document, il suffit de positionner la souris dans la partie haute
de la zone de prévisualisation et de cliquer sur I’icone représentant une imprimante :

Employeur: 025000 FEU’LLE DE PA’E

ENTREPRISE NOUVELLE SPRL
QUAI ANDREI SAKHAROVtest2 1256458
7500 Tournai Période:  01/06/2011 -30/06/2011

Travailleur: 001 / 000034 L
Ualll

Stk b Dredossinm Planoriad, Al | A VBIED RE DEON I

Vous pouvez également télécharger le document via la zone de prévisualisation en cliquant
sur I’icone de téléchargement (juste a gauche de 1’icone d’impression) représentée par une
fleche vers le bas.

B. Les boutons d’action
Plusieurs actions sont possibles en fonction des documents cochés dans la zone des
documents.
1. Télécharger

Aprés avoir coché un ou plusieurs documents, vous pouvez les télécharger via le bouton
d’action « Télécharger ». A ce moment, un fichier zip contenant 1’ensemble des documents
pdf souhaités se téléchargera.

/
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2. Effacer

Lorsque vous effacez un document, il ne sera plus disponible dans la liste de vos documents.
Cette action est, par défaut, relativement déconseillée.

Pour effacer des documents, il suffit de cocher les documents souhaités puis de cliquer sur le
bouton « Effacer ».
3. Marquer comme non lu

Si pour une raison quelconque vous souhaitez que le document apparaisse dans les nouveaux
documents, par exemple pour en prendre connaissance plus tard ou pour effectuer une tache
sur ce document en le mettant en évidence, vous pouvez choisir celui-ci et cliquer sur le
bouton « Marquer comme non lu ».

4. Informations supplémentaires

Pour un document coché, vous pouvez en afficher les informations de premiere lecture et de
premier téléchargement via le bouton « Infos suppl. » :

Infos suppl.

Premiére lecture 19-07-2018 12:15
Premier téléchargement n/

£

Fermer

~




-

lll. Module « Absences » (optionnel)

Ce module vous permet d’introduire une demande de congés qui sera approuvée ou non par
votre employeur et pour laquelle vous recevrez la réponse de votre employeur via une
notification e-mail :

B sicnvenue, PHILIPPE DUMONT L Account ® Déconnecter

Nom:

DUMONT PHILIPPE Employeur: ENTREPRISE -

NOUVELLE

Couleur | Description
Boutons d’apercus
Derriere ces boutons, vous pourrez visualiser les informations actuelles
concernant le solde des congés, I’occupation et les périodes validées dans un
calendrier annuel. Chaque bouton faisant partie d’un point particulier de ce
manuel.
Demande de congés
Zone permettant de gérer les demandes de congés et permettant la vue sur les
demandes déja introduites ainsi que leur statut de validation.
A. Boutons d’apergus
Icone Description
) Apercu des compteurs
Permet de visualiser le nombre de congés pris et restants.
&l Apercu de I’occupation
Permet de visualiser qui est présent ou non dans le département de 1’orgatisation
duquel vous faites partie.
Apercu Annuel
Zone permettant de gérer les demandes de congés et permettant la vue sur les
demandes déja introduites ainsi que leur statut de validation.

b
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1. Apercu des compteurs

Cet aper¢u vous propose de visualiser, de facon globale ou en détail (via I’interrupteur
« Global/Détail »), le nombre de jours et d’heures de congés auquels vous avez droit ainsi
gue Ceux que vous pouvez encore demander :

Apercu de compteurs

Annee: 2018 v
Droit a Restants
Code Description Jours Heures Jours Heures
VAC Vacances 35,0 0,00 18,0 0,00
Total 35,0 0,00 18,0 0,00

o o]

Apercu de compteurs

Annee: 2018 v
Droit a Restants

Code Description Jours Heures Jours Heures
VA Vacances (jour-heures) 20,0 12,0

FER Jour férig payé (jour-heures) 10,0 1,0

ANC Congé d'ancienneté 3.0 3.0

B Congé conventionnel employé 2.0 2,0

Total 35,0 0,00 18,0 0,00

Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a 1’écran principal de la gestion des absences.

2. Apercu de I'occupation

Via cette icone, vous pouvez visualiser qui sera présent ou non dans votre groupe
(département) ainsi que le nombre total d’absents le jour concerne.




Groupe: Im Q

MM« 07-2018 » M

Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma

1.2 3 4 65 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 28 29 30 31
REIS PIERRE v

DUMONT PHILIPPE v

Une coche en vis-a-vis d’un travailleur pour un jour spécifique signifie que le travailleur ne
sera pas present le jour concerné.

2

A la derniére ligne, le nombre d’absents est affiché.

Un clic sur le nom ou le numéro du jour vous donnera par travailleur du groupe le type
d’absence. Par exemple, en cliquant sur le 21, vous aurez le détail :

Groupe: I Q
M o« 07-2018 » M
Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Samedi 21/07/2018 Di Lu Ma

1 2 3 4 65 & 7 8 &8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 | Code Unité Horaire 29 30 A

REIS PIERRE v FER 1j
DUMONT PHILIPPE v FER 1j

2

Cliquez sur le bouton « Retour » pour revenir a 1’écran principal de la gestion des absences.

3. Apercu annuel
Via cette icdne, vous visualiserez vos absences validées par votre employeur :

Apercu annuel

1 2 3 4 65§ 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
Janvier
Février
Mars
Avril
s ENEE EEEE
Juin
Juillet

Bl EEEEEE EEE

Septembre Jeudi 16/08/2018
Wacances (jour-heures)

Octobre
Novembre

Décembre

En positionnant votre souris sur un jour, vous aurez le détail de I’absence.

Cliquez simplement sur le bouton « OK » pour revenir a la page principale des absences.

1
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B. Demande de congés

Dans un premier temps, décrivons les différentes zones :

emem

Couleur

Description

Calendrier

C’est via le calendrier qu’il faut effectuer la sélection des jours de congés

Récapitulatif des demandes
Ceci est une remarque utile a la paie concernant le travailleur

Actions

Codes d’absences

Boutons de navigation du calendirer
Ces boutons vous permettent, de haut en bas :

de reculer de 4 semaines, reculer d’une demaine, revenir a la date courante,
passer a la semaine suivante, passer 4 semaines

1. Effectuer une demande de congés

Cas pratique, je souhaite demander congé du 16 au 31 aodt.

Dans un premier temps, il faut selectionner la période :

Lu
6
6,33
13
6,33
20
6,33

27
6,33

6,33

10
6,33

VAC

Ma Me Je Ve Sa Di

7 8 9 10 11 12 o
6,33 6,33 6,33 6,34 6,34 g 2
14 15 16 17 18 19 3
6,33 6,33 6,33 6,34 6,34 = ~
21 22 23 24 25 26
6,33 6,33 6,33 6,34 6,34

28 29 30 31 1 2 =
6,33 6,33 6,33 6,34 6,34

4 5 6 7 8 9 o | ¥
6,33 6,33 6,33 6,34 6,34 E

"1 12 13 14 15 16 5 ¥
6,33 633 6,33 6,34 6,34 g




-

1 ) Pour sélectionner des jours, vous pouvez soit cliquer sur chaque jour spécifiques
ou cliquer sur le premier puis cliquer longuement sur le dernier.

Une fois la sélection effectuée, vous pouvez cliquer sur le code d’absence choisi (ici le
bouton « VAC » sous le calendrier)

A ce moment, des informations complémentaires vous sont demandées (en fonction du
paramétrage décidé avec votre employeur) :

Jours | Matin | Aprés-midi Heures

16/08/2018 VAC 1,0]
17/08/2018 VAC 1,0]
18/08/2018 VAC 1.0]
20/08/2018 VAC 1,0j .
Total 14,0 ]
Remarque

Je pars & l'autre bout du monde pendant 2 semaines et serai en pleine forme a mon
retour

P

Vous pouvez choisir si ¢’est une journée compléte, un matin, une aprés-midi, vérifier que les
jours sont bien ceux gue vous souhaitez et indiquer éventuellement une remarque avant de
cliquer sur le bouton « Ajouter » pour intégrer votre demande dans le récapitulatif des
demandes :

Période Absence Unite Statut
31/08/2018 ANC 1,0j O m &
30/08/2018 FER 1,0j O m &
27/08/2018 - 29/08/2018 VA 3,0j O m &
24/08/2018 - 25/08/2018 VA 2.0 O m &
20/08/2018 - 23/08/2018 VA 4.0j © m &
17/08/2018 - 18/08/2018 VA 2,0 O @m &
16/08/2018 WA 1.0j © m &
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Cliquez ensuite sur le bouton « Confirmer » pour initier ’envoi de la demande a votre
responsable. Aprés confirmation, le systéme vous informe que 1’ensemble des informations
seront envoyées a votre employeur :

e-services.ssdt.be indique

Voulez-vous continuer?
ous les changements récents seront sauvegardés et communiqués a
'employeur

) de vouloir confinuer 7

T

t::-‘._--". s certain|
ES-VOLULS CErialing

Cliquez sur le bouton « OK » du message pour finaliser votre demande.

" Pour que la demande soit effective, il est imperatif de confirmer cette demande

/a\ via le bouton « Confirmer » et de valider que tous les changements seront

/ E communiqués a I’employeur, c’est seulement a ce moment que la demande sera
- envoyée au responsable pour validation.

Une fois la demande envoyée, votre responsable prendra une décision sur la demande
d’absence, décision pour laquelle vous serez notifié par mail.

2. Notification des décisions du responsable

Une fois que le responsable statue sur votre demande d’absence, une notification est envoyée
par mail.

\/ous pouvez donc recevoir une réponse positive (en noir) ou négative (en rouge).

Concernant votre demande :
Vacances (jour-heures) 16/08/2018-29/08/2018
La décision suivante a été prise :

Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 16/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 17/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 18/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 20/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 21/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0} pour le 22/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 23/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 24/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 25/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 27/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 28/08/2018 a été approuvée
Demande de Vacances (jour-heures) (1,0j) pour le 25/08/2018 a été approuvée

Demande de Jour férié payé (jour-heures) (1,0j) pour le 30/08/2018 a été approuvée

Demande de Congé d'ancienneté (1,0j) pour le 31/08/2018 a été refusée - Il n'y a pas assez de personnel ce jour-13, j'ai absolument besoin de toi.

Votre responsable peut également vous communiquer un message motivant son approbation
ou son refus, message que vous pouvez visualiser a droite de la décision.

3. Annulation d’'une demande de congés

Cas pratique : le 31 ao(t a été refusé par mon responsable et finalement étre en congé le 30
ne m’intéresse pas. Je souhaite donc annuler ma demande pour le 30.

~

/



Pour annuler cette demande, il suffit de cliquer sur la corbeille en vis-a-vis du jour a \
supprimer :

30/08/2018 FER 1.0j v [l &

29I08/2018 VA 10i v  fSupprimer

Le systéme vous prévient alors qu’une notification sera envoyée a votre responsable apres
finalisation de la demande :

e-services.ssdt.be indique

Si vous voulez annuler la demande accordée en date du 30/08/2018,
une demande d'annulation est automatiquement générée pour cette
journée et envoyée 3 I'employeur pour approbation.

Etes-vous sOr de vouloir continuer?

Cliquez sur le bouton « OK » si vous souhaitez continuer votre demande d’annulation. Le
module d’absence vous demande alors une remarque que vous souhaitez faire parvenir a
votre responsable concernant la demande d’annulation :

Remarque

Remargue

Je reviendrai le 30 plutét que le mois prochain.

Indiquez une communication si vous le souhaitez puis cliquez sur le bouton « OK »,

Deux lignes apparaissent maintenant pour la journée du 30. Une ligne concerne la demande
qui avait préalablement été accordée par votre responsable et une deuxiéme qui concerne la
demande d’annulation de votre part :

Manuel d’utilisation a destination du travailleur | Aolt 2018
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Période Absence Unite Statut

31/08/2018 ANC 1.0j x @
30/08/2018 FER 1,0j v T &
30/08/2018 FER 1,0] ©O m &
29/08/2018 VA 1,0j v T 2
28/08/2018 VA 1,0] v T &
27/08/2018 VA 1,0j v T &
25/08/2018 VA 1,0j v T &2

Ccnns | s

Pour confirmer 1’annulation, il faut ensuite cliquer sur le bouton « Confirmer » et valider le
message indiquant que les informations seront envoyées a votre responsable.

LN . - A , @] . .
1 La derniére icOne représentant un trombone (“) vous permet de visualiser la
communication introduite a votre responable lors de la demande de 1’absence

4. Statuts des demandes

Pour suivre 1’évolution des demandes, une icone de statut s’affiche en relation avec chaque
demande. Voici une explication de ces différents pictogrammes :

Icone Description

® En attente d’approbation

La demande vient d’étre effectuée et le responsable n’a pas encore Statuté sur
cette demande.

v Validé
Votre responsable a validé votre demande de congés

x Refusé
Votre demande a été refusée par votre responsable

) Pour distinguer les demandes originales des annulations, ces derniéres sont mises
en évidence en rouge, 1’icone de statut est rouge également.
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V. Gestion du profil

Vous avez la possibilité a partir de la page d’accueil des « e-services » de modifier votre mot
de passe et de modifier votre profil derriére le bouton « Account » en haut a droite de la liste
des modules :

2 Account @ Déconnecter

£ Modifier le profil
“ |

& Modifier le mot de passe

A. Modification du profil
Il est possible de paramétrer les options personnelles suivantes :

e Le nom affiché pour la personne utilisant les e-services

e L’adresse e-mail par défaut proposée dans les modules dimona et demande de
documents

e Lalangue d’affichage

e Lagrandeur des caractéres affichés

Moaodifier le profil

2  Présentation e-services

@ | demo@sst.secretariatsocial.eu

Choisissez votre langue:

— :
— EETIANdAIS

§ § Francais
B Allemand

B R
Bis Anglais

Choisissez votre grandeur des caractéres:

Petite = Grande

Modifiez les options puis cliquez sur le bouton « Modifier » afin de confirmer vos
modifications.

B. Modification du mot de passe

Lorsque vous souhaitez changer de mot de passe, il vous suffit de cliquer sur le lien
« Modifier votre mot de passe ».

~
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Modifier le mot de passe

Complétez les détails ci-dessous pour modifier votre mot de passe. Votre
nouveau mot de passe doit répondre aux exigences suivantes:

« Le nouveau mot de passe doit étre composé d'un minimum de 8§ et
un maximum de 25 caractéres.

« Le nouveau mot de passe doit contenir au moins une lettre et un
chiffre.

Force de mot de passe

[~ @

Indiquez I’ancien mot de passe utilisé dans la zone adéquate puis deux fois le nouveau mot
de passe dans les zones suivantes en vous assurant qu’il comporte au moins 8 caractéres et
soit composé d’au moins une lettre et au moins un chiffre. Cliquez ensuite sur le bouton
« Modifier » pour appliquer celui-ci.

Il est conseillé de changer réguliérement de mot de passe (chaque trimestre par

e . exemple) et d’utiliser une complexité suffisante (un mélange de majuscules, de

\l) minuscules et chiffres sur 10 caractéres minimum, lettres, chiffres, majuscules,

minuscules, caractéres spéciaux) afin de garantir une sécurité optimale a vos
données).




