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A propos

Edition d’'une lettre a I'attention d’'un candidat, afin de lui signifier la prise en compte de sa

candidature.

Ce document se décompose en trois parties principales :

1 les pré-requis techniques,

2 la mise en ceuvre technique de la fonctionnalité (son déploiement),

3 la personnalisation et 'adaptation au(x) modéle(s) de I'entreprise

Public concerné

Utilisateurs du module « Recrutement » d’Anael Rh

Historique du document

Version Date Auteur Evolutions/Modifications
1.0 22-février-10 Bruno Francois Panier Création du document
1.1 17-Nov-10 Raphaél Pages Modification du document
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A propos

Contacter Infor

Pour toute question sur les produits Infor, rendez-vous sur le portail Infor Xtreme Support a cette
adresse : www.infor.com/inforxtreme.

Les mises a jour de la documentation ultérieures a la sortie de version sont publiées sur ce site
Web. Nous vous recommandons de visiter réguliérement ce site Web pour consulter les mises a jour
de la documentation.

Pour tout commentaire sur la documentation Infor, envoyez un courrier a I'adresse
documentation@infor.com.
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Chapitre 1 Avant-propos : principe de
fonctionnement

Un fichier Microsoft Word (extension « .doc ») est livré en standard. |l s’agit d’'un modéle de lettre
pour accusé réception de I'enregistrement du dossier d’un candidat. Dans la suite de ce document
ce fichier est appelé Nature de Lettre.

S’agissant d’'un modéle de lettre type, I'utilisateur devra personnaliser la présentation au regard du
modéele d’entreprise en vigueur (logos des sociétés, signatures, formulation du courrier etc. ...).
Dans la suite de ce document ces fichiers personnalisés seront appelés Modéle de Lettre.

Si vous avez acquis le module « données multilingues » il vous faut créer autant de modéles de
lettre qu’il y a de régimes linguistiques a prendre en compte au regard des données réellement
disponibles dans les bases de données. Pour ce dernier cas I'idée est a la fois d’utiliser le bon
modele (le texte rédigé dans la langue choisie), mais également d’avoir les données Anael Rh
traduites dans la langue attendue.

Pour réaliser un Modele de Lettre, 'opération consiste a enregistrer le document Nature de Lettre
livré en standard (le fichier Word ; extension « .doc ») dans un format « . XML » et sous un nom de
votre choix (mais dans un répertoire imposé et prévu a cet effet).

La personnalisation du document « . XML » Modéle de Lettre s’effectue en utilisant Microsoft Word
2003. Une fois les travaux de personnalisation effectués, le document est de nouveau sauvegardé
(toujours au format « .XML ») et placé dans le répertoire attendu.

Une option du menu du référentiel Recrutement permet de récupérer le document Nature de Lettre,
puis de publier le Modéle de Lettre sur le serveur une fois les modifications réalisées.

Une autre option du menu du référentiel Recrutement permet ensuite de décrire quel est le Modeéle
de Lettre a utiliser (les fichiers « .XML ») en fonction du régime linguistique du candidat et de la
disponibilité des données multilingues (ce dernier point ne concerne que les clients ayant acquis le
module « données multilingues »).
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Chapitre 2 Prerequis techniques a
respecter

Postes Clients

Les postes clients (les PC des utilisateurs) depuis lesquels les utilisateurs sont susceptibles d’utiliser
le modele de lettre au candidat doivent disposer de Microsoft Word 2003* ou Microsoft Word
20072, et le systéme d’exploitation doit étre Windows XP SP2 ou Microsoft Vista.

Microsoft Word doit permettre I'exécution des macros sur le poste du client.

Vous pouvez vérifier ce parameétre en vérifiant dans I'option de
menu « Outils/Macros/Sécurités... » que le poste client est en niveau de sécurité « Moyen »° pour
activer les macros Word avec confirmation.

1 Office 2003
2 Office 2007 en utilisant les options de compatibilité des documents Office 2003

3 Pour Office 2007 : bouton Office/Options Word/Centre de sécurité/Paramétres...
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Prérequis techniques a respecter

Securits ?]X]

| Miveau de sécurité i| Editeurs approuveés

() Trés élevée, Seules les macros installées dans des emplacements fiables
seront autorisées 3 Etre exécukées, Toutes les autres macros signées et
non signées seront désackivées,

() Miveau de sécurité élevé, Seules les macros signées provenant de sources
fiables pourront Ekre exécukées, Les macros non signées seronk
automatiguement désactivées,

(%) Miveau de sécurité moven. Yous pourrez choisi d'exécuter ou non des
macros pouvant Etre dangereuses,

() Miveau de sécurité Faible (non recommandé). Yous ne serez pas protégé
contre des macros éventuellerment dangereuses, N'utilisez ce paramétre
que si un antivirus esk installé ou que si vous avez vérifié la sécurité des
dacuments que wous ouvrez,

K l [ annuler

Fichiers et répertoires sur le serveur lIS

Vous devez vous assurez que :

Le répertoire [Racine du site*]\GRH\Commun\Clients\STD MODE\Recrutement contienne le
fichier CANDIDAT AR.doc et que ce répertoire ait les droits lecture/écriture de positionnés pour
I'utilisateur « ASPNET » ou « IS_WPG ».

L’utilisateur qui sera en charge de la personnalisation du ou des Modéles de lettre doit pouvoir
accéder au document Nature de Lettre « CANDIDAT AR.doc », et devra enregistrer sous le
format .XML le résultat de la personnalisation réalisée dans le répertoire :

[Racine du site!]\GRE\Commun\Clients\STD MODE\Recrutement\ModeleLettre

Noter que comme indiqué au chapitre précédent une option de menu permet a l'utilisateur de
réaliser simplement cette opération (récupération du document Nature de Lettre en local sur son PC
et publication du Modéle de Lettre sur le serveur).

4 Pour une installation standard par défaut « C:\Inetpub\wwwroot\Anael.rh »
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Chapitre 3 Création et personnalisation 3
des modeles de Lettres

Les autorisations de conduite ont été rendues obligatoires par le décret n°98-1084 du 2 décembre
1998 (JO du 3 décembre 1998) et 'arrété NOR/MEST 981127A du méme jour a compter du 4
décembre 1998.

En régle générale, c’est le chef d’entreprise qui établit et délivre une autorisation de conduite en

sécurité apres s’étre assuré :

e De I'aptitude médicale du conducteur,

e Que celui-ci est titulaire du certificat d’aptitude a la conduite en sécurité,

e Que celui-ci a la connaissance des lieux et des instructions a respecter sur le ou les sites
d’utilisation.

Les autorisations de conduite sont liées aux habilitations des collaborateurs et sont définies au

niveau de chaque collaborateur.

Les autorisations de conduite sont imprimées au format a l'italienne (appelé également format «
paysage »). Une fois imprimé, le papier est plié en deux pour obtenir sur la partie gauche les
informations inhérentes a la société et a la personne qui délivre I'autorisation, et sur la partie de
droite les informations du collaborateur.

La saisie d’'une autorisation s’effectue en deux temps. L’entéte de I'autorisation, puis le détail.

Entéte de 'autorisation

L’entéte est constitué de 3 panneaux de sélection.

Le premier panneau permet de vérifier le collaborateur concerné (le collaborateur en cours).

Le deuxiéme panneau de sélection permet de :

o modifier la qualification du collaborateur (par défaut, il s’agit de celle existante au niveau du
collaborateur),

e saisir d’éventuelles restrictions quant a I'autorisation de conduite,

e renseigner un type de visite médicale et une date de validité; soit & partir de la liste des visites
médicales du collaborateur (pour lesquelles celui-ci est apte) soit en saisie manuelle sous la
seule responsabilité de I'utilisateur,
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Création et personnalisation des modéles de Lettres

Le troisieme panneau de sélection permet de :

e Saisir un commentaire général éventuel au sujet de la délivrance de 'autorisation,

¢ Indiquer les références du signataire de I'autorisation ainsi que la date d’établissement de celle-
ci,

e Indiquer le logo a imprimer (cf. Paramétrage/Référentiels/Commun/Gestion des logos)

Détail de l'autorisation

Le niveau détail permet de sélectionner un ou plusieurs types d’habilitation déja associés au
collaborateur. Cette opération est réalisée en utilisant le bouton ‘Sélection Habilitations’.

La possibilité de saisir de maniére libre une habilitation qui ne serait pas encore associée au
collaborateur est également offerte a l'utilisateur en utilisant le bouton ‘Nouveau’. Dans ce cas, le
libellé de I'habilitation et sa date de validité doivent étre saisis manuellement. L’utilisation de cette
fonctionnalité se fait alors sous la seule responsabilité de I'utilisateur.

12 | Infor Anael RH - Lettre AR Candidat



Chapitre 4 Mise en production et
Utilisation des modeéles de lettres

Publication du Modele de Lettre sur le Serveur

Une fois que vous avez enregistré votre document XML en local sur votre PC, vous devez publier ce
modele sur le serveur IIS, afin qu’il puisse étre utilisé au travers d’Anael Rh

Dans le paramétrage du référentiel du recrutement, I'option « Modéle de lettre/Téléchargement»
vous permet de publier sur le serveur votre Modéle de Lettre.

Page d'accueil / Paramétrage / Référentiels / Téléchargement

Nature de |13 lettre : CANDIDAT AR.docx

Fichier modéle : Aucun fichier sélectionné.

Fichiers existants surle serveur:

[«

Pour ce faire dans la fenétre illustrée ci-dessus, cliquez sur le bouton Browse (Parcourir) pour
sélectionner le fichier XML que vous venez de personnaliser.

Infor Anael RH - Lettre AR Candidat | 13



Mise en production et Utilisation des modeles de lettres

. . . . . . ‘ T . L)z
Une fois le fichier sélectionné, cliquez sur le bouton ‘Publier = afin de le télécharger.

Votre fichier apparait désormais dans la fenétre « Fichiers existants sur le serveur ».

Association des Modeles de lettres et utilisation

Aprés avoir publié votre Modele de Lettre sur le serveur, vous devez associer celui-ci aux différents
éléments descriptifs utilisés dans Anael Rh.

En effet, au niveau du dossier du candidat le clic sur le bouton « Lettre AR » permettra d’obtenir
directement a I'écran la lettre d’accusé de réception au Candidat telle que vous I'avez définie dans
les étapes précédentes.

Dans le référentiel du recrutement I'option «Modéle de lettre/Association des modéles de
lettres» vous permet d’effectuer cette opération. Le bouton ‘Nouveau ‘ permet d’afficher la page ci-
dessous :

B & =
Mature de la letfire Lettre accusé réception au cz
Régime linguistique ; Francais
Libellé :
Langue de base de données : Francais

Fichier modéle :

Utilisez les différentes listes déroulantes afin de définir les critéres qui correspondront au fichier XML
(Le Modele de Lettre) a utiliser.

Remarque : il est nécessaire de définir pour chaque régime linguistique utilisé le Modéle de Lettre a
utiliser. Vous pouvez également définir différents modéles de Lettre pour un méme régime
linguistique.

Pourquoi et comment ¢ca marche ?

Lors de la demande d’édition de la lettre, Anael Rh essaie automatiguement de déterminer le
modele de Lettre a utiliser en fonction du régime linguistique indiqué au niveau du Candidat.

La possibilité de définir plusieurs modéeles de lettres pour un méme régime linguistique permet lors
de I'exécution de donner a I'utilisateur le choix du modeéle a utiliser (Logo de société différent, ou
signature différente par exemple).

En présence de plusieurs modéles de lettres pour un méme régime linguistique, I'utilisateur peut
sélectionner le modéle a utiliser a I'aide d’'une fenétre affichant la liste des modéles. Voir illustration
ci-dessous.
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Mise en production et Utilisation des modéles de lettres

Placer ici les colonnes @ grouper

«

Mature de la lettre Régime linguistique | Modéle de lettre + - Base de données ~ Fichier XML — & L4

:-E Lettre accusé réception au candidat Anglais TEST Francais CANDIDAT_AR_XML xml EI
:-E Lettre accusé réception au candidat Anglais TEST MMIEN English (UK} CANDIDAT_AR_MMID = %
3] Lettre accusé réception au candidat Francais Lettre accusé de récepti Francais CANDIDAT_AR_Modele2 Ul]
:-E Lettre accusé réception au candidat Francais Lettre de réception AR Francais CANDIDAT_AR_Modele1, gl
:-E Lettre accusé réception au candidat Francais Test 10/03 Francais Candidat_AR_BP1 xml d
:-E Lettre accusé réception au candidat Francais Test sauve x97 par 2007 Francais CANDIDAT_AR_test1.xm u

Nombre d'enregistrements : 6

a4 [ IR

Remarque importante quant a l'utilisation

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Lettre AR » une fenétre s’ouvre dans votre

explorateur :

Teléchargement de fichier,

Twpe : Document Microsoft Word

Source . localhost

VYoulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

@ j Mom: ... T_AR-ABREMTE_Jacqueline_2006310_172029.doc

3

Ouperie ] [ E nreqistrer ] [ Annuler

[uelz sont les ngques ¢

Si lez fichiers téléchargés depuiz Internet zont utles, certaing fichiers
peLvent présenter des risques pour votre ardinatewur. M'ouviez paz ou
n'enredistrez pas ce fichier s vous n'étes pas <0 de son angine.

Vous devez d’abord cliquer sur le bouton ‘Enregistrer’ (et choisir un répertoire de destination),
avant de pouvoir ouvrir le document depuis votre poste utilisateur.

En fonction du paramétrage de votre poste la fenétre suivante s’affichera ensuite :
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Mise en production et Utilisation des modeles de lettres

Téléchargement terming g|§|@

i

[ ] Tél&échargement terming

Enreqistré
cegueline_2006310_172029. doc de localhost

Téléchargé 460Koenls
Télécharger vers : L ACANDIDAT _AR-ABREMTE Jacqueline_z00631
Taux de kransfert : 460 Kojsec

[ ] Fermer cette boite de dislogue 4 la fin du téléchargement

Ouerie ] [I:Iuvrir e du:ussier] [ Fermer l

Lorsque cette fenétre illustrée ci-dessus s’affiche (‘Téléchargement terminé’) vous pouvez cliquer
sur le bouton ‘Ouvrir’, pour afficher directement la lettre a I'écran.

Remarque : Si cette fenétre ne s’affiche pas, vous devez ouvrir le document avec I'explorateur
Windows depuis le répertoire de destination que vous avez indiqué lorsque la premiere
fenétre ‘Téléchargement de fichier’ s’est affichée.
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