SOP Gestion
des certifications

Un guide pour ajouter
une certification a votre
equipe dans Workday

Doniel

workday.



Workday gestion des certifications

o Allez sur la page d'accueil.

Q Dans la barre de recherche, tapez et sélectionnez I'employé de votre choix.

= MENU DaniAels /Q Jordan Blouin| @) & 8 &
I :

Iy Jordan Blouin
Transport Supervisor | Saint-Jean-sur-Richelieu

Bienvenue sommes le mercredi 3 décembre

ﬁgﬁ Jordan Blouin
Organisation de supervision

( Pointage d'entrée) < Pointage de sonie> < Afficher plus

e Dans le profil de 'employé sélectionné, cliquez sur I'onglet Carriére a gauche.

= MENU Daols Q jordan ® & a 2
Jordan Blouin
Transport Supervisor Profil professionnel  Intéréts  Attestations/certificats  Profil dereléve  Apprentissage  Plus v
Actions )
® @ :
\g}) & Enoncés

Courriel  Equipe
Historique des emplois

Récapitulatif + Ajouter
Emploi Etudes
Rémunération + Ajouter
Absences Habiletés
Coordonnées + Ajouter
Rendement

Projets internes

+ Ajouter

Rétroaction

Avez-vous travaillé avec Jordan?
Moins (3) Veuillez fournir une rétroaction a Jordan.

Q Dans l'onglet Carriére, cliquer sur Attestations/certificats puis cliquer sur Ajouter.

Profil professionnel Intéréts Attestations/certificats Profil de reléve Apprentissage Plus v

Aucune donnée entrée
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Workday gestion des certifications

6 Ajouter la certification de votre choix parmi les 3 proposées dans le champ
Attestation/certificat. Entrer la date de délivrance et date d’expiration, ainsi

que la preuve de certificat en piece-jointe.

© Cliquer sur soumettre.

Ajouter une attestation/un certificat Jordan Blouin &

Pays X Canada = l

Attestation/certificat * [ Rechercher =
. . . . & Tout

Si l'attestation ou le certificat ne figure pas dans la liste, cochez cette case

N° dattestation/de certificat . First Aid - Certification Issuer

C:‘J Forklift - Certification Issuer

Date de délivrance

() JHSC - Certification Issuer

Date d'expiration ‘AAAA—MM—JJ E ‘

> Pieces jointes

m ( Enregistrer pour plus tard ) ( Annuler )

La demande s’envoie automatiquement au département Ressources Humaines pour

approbation. Une fois approuvée, cela se coordonne automatiquement avec la paye.
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