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Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Connectez-vous a Workday

Pour toute demande quelle quelle soit, il faut avant toute chose aller sur la fiche du collaborateur :
- Soit via la barre de recherche (en indiquant le prénom et le nom)

l

- Soit vialonglet “mon équipe”
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‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

|01

Une fois sur la fiche du collaborateur,

cliquez sur 'onglet

l

Modifications liées ale... >

l

Sélectionnez « gérer un transfert, une
promotion ou un changement d’emploi»
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‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Pour toute modification allez sur le crayon ~# présent dans chaque « page » a modifier

- Modifier la date d’effet si besoin
- Choisir le motif de changement dans la liste déroulante (uniquement les 4 fleches ci-dessus)

e
>

>
L

Rechercher

Compensation Change >
Data Change (without Compensation >
Change)

Demotion >
GM Admin Use Only >
HR GO Admin Use Only >
Promotion >
Transfer >

o Attention pour chaque choix,
ily a plusieurs options, voir les slides
dapres.

|07
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‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Pour les 4 types de changements, voici les options a utiliser :

Increase in Responsibility in the

Same Job
Change in Bonus Plan and/or Target @

Rechercher

Counteroffer

|

Compensation Change

|

Data Change (without Compensation Data Change (without
Change) < @

Compensation Change)

. Change Job Details

Demotion >
GM Admin Use Only > & Promotion
HR GO Admin Use Only 5 @
@ Promotion Sy | —— Rechercher =
@ Transfer > | —
Move to another Manager @

|\1
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‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Compensation Change

Compensation Change >

N’utilisez que les 5 choix suivants::

- Change in Responsability in the same job
Changement de rémunération seule
(pas de promotion)

- Change in bonus plan and/or target
Changement de target bonus (pour les collaborateurs
ayant un bonus contractuel)

- Counteoffer

Contre proposition (rétention)

- Decrease in hours worked
Passage a temps partiel (choisi, congé parental
ou thérapeutique)

- Increase in hours worked
Modification du temps de travail (retour a temps plein)

Retour au sommaire .
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Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Data Change (without compensation change)

Data Change (without Compensation >
Change)

N'utilisez gu’une seule option : Change job details

Vous devez utiliser cette option pour tout changement sur la fiche du collaborateur sans qu'il y ait d’impact
sur la rémunération

- Changement d'intitulé de poste (hors promotion)
- Changement de lieu de travail

- Changement de cost center

Promotion

Promotion >

A utiliser dans le cadre d’'une promotion avec ou sans changement de rémunération

Transfer

Transfer >

A utiliser dans le cadre d'une mobilité (changement de service avec changement de manager)
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‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

- Choisir éventuellement le nouveau manager (en supprimant le manager existant et en saissisant le nouveau)
- Puis cliquer sur

10 Retour au sommaire .



Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

ATTENTION cette étape est valable seulement si vous avez un changement de manager, sinon passez directement
a l’étape suivante.

Pour option 1“Pourvoir cette place d’effectif ultérieurement”, cochez la case si dessous “Possibilité de chevauchement
du poste”.

Pour option 2 “Transférer cette place d’effectif au nouveau responsable”, ne pas cocher la case.

o Ne jamais chosir 'option 3 “Fermer le poste”.

Retour au sommaire .



‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday
Emploi

Une fois que vous avez déterminé l'action a réaliser, les pages qui suivent sont systématiquement les mémes.
Vous trouverez ci-apres les éléments concrets que vous aurez a compléter :

Indiquer si besoin le nou-

veau poste en indiquant
—> FR puis en sélectionnant

dans le menu déroulant
Avant de compléter cette la fonction appropriée
partie, renseignez vous

auprés de votre RH afin o )
L5 de compléter de maniére Intitulé de la fonction
adéquate (chevauche-
ment possible, fermeture . _
Intitulé de la fonction
du poste...)
GESTIONNAIRE TECHNIQUE 1

—> Ne pas modifier

12 Retour au sommaire .



‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday
Site

A modifier si besoin:
Pour Paris:

3 - indiquer « FEDE » et sélectionner
« 31/35 rue de la Fédération »

Pour Marseille et Angodleme,
rentrer le nom de la ville.

13 Retour au sommaire .



‘] Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Détall

—
—

l

l

Regular : pour les postes en CDI
Fixed-term : pour les CDD, Apprentis,
Stagiaires

Full Time : pour les contrats a temps
complet

Part-Time : pour les contrats a temps
partiel

A modifier uniguement si temps partiel
- Indiquer le % de temps de travail
(80,90....)

A compléter si contrat temporaire -
Indiquer la date de fin de contrat
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Piéces jointes - Organisations - Rémuneration

—

Non applicable — nous ne
joignons aucun document
via Workday.

—

En regle générale, il ne faut pas
toucher al'unité légale.

Si vous ne connaissez pas votre
centre de colts, demander a
votre RH au préalable

—

Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

0 Ne rien modifier avant validation RH au préalable.

Sur la partie rémunération, seuls les champs

Salaire
Et éventuellement
Primes

Peuvent étre modifieés

Retour au sommaire .



Comment initier des actions pour un collaborateur dans Workday

Une fois lfensemble des champs déroulés et complétes, vous allez sur 'onglet « synthése » qui vous permettra de passer
en revue lensemble du formulaire afin de vous assurer que tout est correct.

Cette vérification faite vous avez éventuellement la possibilité :
- d'insérer un commentaire
- de soumettre

- denregistrer pour plus tard

« ou dannuler

Si vous avez le moindre doute, nous vous conseillons “d’enregistrer pour plus tard” et de valider votre saisie
avec votre RH.
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dans workday
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2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Menu X

Apps Raccourcis

Ordre enregistré @

éj@ Gestion de mon équipe

@ Workday Training Resources

@Q@ Mon équipe
ﬁ Paie

g% Embauche =3 Cliquez-sur Embauche

%M Tableaux de bord

Q= Données personnelles

@% Performance
@d% Carriére .

18 Retour au sommaire .



Initier une demande de recrutement dans Workday

Vous allez créer une demande poste.
Ce recrutement pourra faire 'objet d’'une double approbation par le comité interne et le groupe.

Assurez-vous d’avoir tous les éléments justifiant ce recrutement en anglais.

Validez préalablement avec votre RH le profil de poste, les éléments de salaire y compris le « target bonus ».

Actions

Créer une demande de poste

Fermer une demande de poste

Créer un poste

Fermer un poste

Candidats en cours d'embauche

More (3)
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2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Vous pouvez utiliser une demande existante,
pour cela cliquer sur = afin de valider si des
propositions existent.

WV

Le poste n'existe pas, créez-le.

Le poste existe déja dans votre organisation,
cliquez sur = et faites votre choix.

Sélectionnez « Salarié » et cliquez sur «OK»

Vv WV

Vv
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2 Initier une demande de recrutement dans Workday

> Cliquez sur le crayon pour entrer/modifier vos saisies

—> Création de poste
Remplacement salarié
absent (CDD)

? Remplacement salarié
salarié sorti (CDI)

WV

—— > Sélectionnez la date du jour, tout simplement

—— > Sélectionnez la date du jour, tout simplement

—— > Renseignez une date de fin uniquement si vous
W souhaitez recruter un CDD, stagiaire ou apprenti.
Sélectionnez le collaborateur

de votre équipe a remplacer

21 Retour au sommaire .



2 Initier une demande de recrutement dans Workday

> Titre du poste

. Consultez les annexes pour trouver
” des exemples de justifications

. Indiquez le enindiquant FR puis en sélectionnant
7 7 . . s
dans le menu déroulant la fonction appropriée

—_—> ———> CDD
22 — > CDI




2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Search
) Full time
> () Part time s Sélectionnez temps plein ou temps partiel
le cas échéant
Search Results (2)
Pour Paris, saisir « FEDE » et sélectionnez
(™ Federal Way-WA-32125 32nd 7 « 31/35 rue de la Fédération »
~  Ave
FEDE X

Pour Angouléme et Marseille,
rentrer le nom de la ville.

. Vous pouvez passer a 'étape suivante,
23 les autres champs n'étant pas nécessaires




2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Une fois l’ensemble des champs déroulés et complétes, le formulaire de saisi saffichera sur une page vous permettant

de vérifier vos saisies.

Emploi

Détail de I'emploi

Intitulé de l'offre d'emploi *

Test tuto manager

Justification *

Test tuto manager

Profil d'emploi *

FRCOURTIER 4-J

Description abrégée de I'emploi

Broker - J

Description de I'emploi

Familles d'emplois pour les profils d'emploi

Insurance

Sous-type d'employé *

Regular

Type d'horaire *

Full time

Site principal *

FR-Toulouse-25 Allees Jean Ja

Autres sites

Horaire hebdomadaire prévu

35

Période de travail

Détail de la rémunération

Niveau de rémunération

100

< Enregistrer pour plus tard

) ( Cancel ) Retourausommaire‘




2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Une fois l’ensemble des champs déroulés et complétes, le formulaire de saisi saffichera sur une page vous permettant
de vérifier vos saisies.

Tant que le nom de votre n+1 ne s’affiche pas, cela signifie que votre demande n’est pas encore finalisée.
Veuillez cliquer sur toutes les pop up pour terminer la demande de recrutement.

Action soumise

Up Next: Emilie ARVIN-BEROD BOURGEOLET | Modifier les —
affectations d'organisations | Due Date 04/01/2023

Apres avoir cliqué sur un popup apparait
vous demandant de compléter d'autres informations

Afficher le détail

. Cliquez sur « Ouvrir ».
Veérifier les informations et modifiez au besoin.

25 Retour au sommaire .



Initier une demande de recrutement dans Workday

Une fois l’ensemble des champs déroulés et complétes, le formulaire de saisi saffichera sur une page vous permettant
de vérifier vos saisies.

Terminé ! Lévénement a été soumis

Up Next: Emilie ARVIN-BEROD BOURGEOLET | Demander la
rémunération par défaut pour un événement lié a un poste | Du...

Apres avoir de nouveau cliqué sur un popup
—— > apparait vous demandant de compléter les informations

de rémunération
Afficher le détalil

m >  Cliquez sur « Quvrir ».

Rendez-vous directement sur le champ « Salaire »
et complétez l'information de salaire annuel.

Cliquez 2 fois sur ce bouton pour passer a I'étape
suivante. NB: ne pas tenir compte de l'alerte.
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2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Une fois l’ensemble des champs déroulés et complétes, le formulaire de saisi saffichera sur une page vous permettant
de vérifier vos saisies.

Terminé ! Lévénement a été approuveé

Up Next: Emilie ARVIN-BEROD BOURGEOLET | Modifier les Apres avoir de nouveau clique sur ~ unpopup
données supplémentaires —— > apparait vous demandant de compléter les informations
de salaire a nouveau

Afficher le détail

Modifier les données supplémentaires

——— Saisir EUR puis cliquez « Entrer »

> Cliquez sur ce bouton pour passer a I'étape suivante

27 Retour au sommaire .



Initier une demande de recrutement dans Workday

Une fois l’ensemble des champs déroulés et complétes, le formulaire de saisi saffichera sur une page vous permettant
de vérifier vos saisies.

Terminé ! Lévénement a été soumis

Up Next: Emilie ARVIN-BEROD BOURGEOLET | Modifier les

données supplémentaires Apreés avoir de nouveau cliqué sur un popup apparait

o —— > vous demandant de compléter les informations liées
Afficher le détail . s
au bonus ou target bonus le cas échéant

Modifier les données supplémentaires

Retour au sommaire .



2 Initier une demande de recrutement dans Workday

Vous trouverez le numéro
de votre demande de recrutement

Choisissez le % correspondant au bonus
contractuel s'ily a lieu ou au « % target

” bonus » en fonction de 'ARL du poste
a pourvoir

Target Incentive Plan Percentage

Target Incentive Plan Percentage * | X Not Eligible

| . | NB:«Not eligible » pour les stagiaires
| uniquement

Si vous avez le moindre doute, faites «enregistrez pour plus tard», et verifier avec votre manager.

29 Retour au sommaire .



Déléguer une tache dans Workday

Retour au sommaire e



3 Déleguer une tache dans Workday

O Qp g —— > Cliquez sur le bouton de votre profil en haut a droite de votre écran d'accueil

A

Emilie ARVIN-BEROD BOUR...

Cliquez sur le bouton de votre profil en haut a droite de votre écran d’accueill

Afficher le profil puis sur le bouton « Actions ».

{y Accueil

& Mon compte >

= P Emilie ARVIN-BEROD
% Favors BOURGEOLET (0583048)
El Audit FR RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES 1 - G
O Mesrapports

? Documentation [

Fermer la session
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3 Déléguer une tache dans Workday

Historique de F'employe

Immobilisation

Modifications liées a |'e...

Paie

Présences et absences

Processus de gestion

—

Rémunération

Talent

Codes d'intégration
Favori
Préférences

Profil de sécurité

Compte Workday

Données supplémentai...

Mes deélégations %C Gérer les délégations >

Reaffecter des taches

Sur la page suivante vous pourrez déléguer une ou plusieurs
taches a un autre manager pour une durée maximum d’un an
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3 Déléguer une tache dans Workday

Tout déléguer

N\

T |

Fin Choix du processus

33 Retour au sommaire .
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