= RUPCO Gestion des piéces jointes
Profils Employeur & Administration

DE CONTRATS DE TRAVAIL

En préambule

Ce document présente la gestion des piéces jointes :

1. Dépbt des piéces jointes via |’action Consulter / Compléter / Modifier du menu d’actions rapides
2. Dépot des pieces jointes via une autre action du menu d’actions rapides

3. Consultation des piéces jointes déposées

4. Suppression d’'une piece jointe.

L'action rapide ... aux pieces jointes du dossier ne permet pas d’ajouter des pieces jointes mais
uniquement de les consulter.

Dépot via I'action rapide Consulter / Compléter / Modifier le dossier — étape 1

= = O {ar & hitpsy//app-rupco-extrctl.kleegroup.com/application/

3Ru'

Dossier(s) Plan(s) de Sauvegarde de I' Vous souhaitez consulter et/ou apporter une modification au dossier

Menu d'actions rapides

Actions I I Consulter / Completer / Modifier le dossier I
o 2) Cliguer sur
Vous souhaitez acceder rapidément...

liquer gur le "Consulter/compléter/
.2ux pieces jointes du dossier . . "
ton d'actions modifier le dossier

- al'historique des évenements

"

ides

% T

Depuis le tableau de bord, cliquez sur la fonction Actions rapides a gauche du dossier a

e traiter.

Affichage du menu Actions rapides. Cliquer sur Consulter / Compléter / Modifier pour
déposer une piece jointe.

Pigces jointes du dossier

Numero m o Plan de Sauvegarde de I'Emploi
—_- Quitter le gossier Numero de SIREN de |'entreprise R
Instrurt Raison sociale de I'entreprise T e
- - . Nom de la commune MARSEILLE 14E ARRONDISSEMENT
Provence-Alpes 3) Cliquer sur le
Cote d'Azur trombone Code NAF 1101Z
Effectif de |'entreprise / UES / Groupe 269

de dossier.

Utilisation du trombone
A tout moment, vous pouvez déposer une piece jointe dans votre dossier via le
trombone.

e Apres I'ouverture du dossier, cliquer sur le trombone situé en haut a droite du numéro
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Dépot via I'action rapide Consulter / Compléter / Modifier le dossier — étape 2

] -
Taille des pieces jointes comprise entre o

2 7 ]

Reéinitialiser les filires

Télécharger toutes les piéces jointes du dossier

Exporter les piéces jointes

Liste des documents de mon dossier

Télécharger"=s piéces jo’ nées

4

4) Utiliser I'ascenseur pour

. . Ajouter une piéce jointe
atteindre "Ajouter une _

piéce jointe"

Liste des documents a ajouter dans le dossier

Supprimer les piéces jointes sélectionnées
Annuler Sauvegarder

Apres I'ouverture de la fenétre, descendre sur la page pour accéder au bouton Ajouter
une piéce jointe.

Piéce jointe

Les champs marques d'une + sont obligatoires
Attention : Ia taille de chaque piece jointe est limitee & 10 Mo

Notez que, selon s vitesse de votre connexion intemet et le poids de Ia piece jointe. le transfert de cette piece peut durer plusieurs minutes

I 5) Choisir la piéce jointe
) puis sélectionner son type .
Type de piece jointe * 9 6) C|Iquel’ sur
I Sauvegarder

° Annuler Sauvegarder

Taille des pieces jointes : la taille d’'une piéce jointe est limitée a 10 Mo.

° Sélectionner la piéce jointe et son type puis cliquer sur Sauvegarder.
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Dépot via I'action rapide Consulter / Compléter / Modifier le dossier — étape 3

T ~ |

Reéinitialiser les filires
Exporter les piéces jointes Télécharger toutes les piéces jointes du dossier

Liste des documents de mon dossier

Télécharger les piéces jointes sélectionnées

7) La piéce jointe est visible
Liste des documents a ajouter dans le dossier

o

Accord de methode signe score 19/08/2021 w i

8) Cliquer sur Sauvegarder pour :
Annuler Sauvegarder

enregistrer les piéces jointes

4

Il est nécessaire de cliquer sur Sauvegarder une seconde fois pour enregistrer la piéce
jointe.
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Dépot via une autre action rapide - étape 1

Menu d'actions rapides

Vous souhaitez realiser une des etapes du dossier

1) Sélectionner la 1ére
action rapide

I Notifier le projet de licenciement & I'autorite administrative I

Informer de la convocation a la derniere reunion du CSE

Benseigner le bilan

Vous souhaitez consulter et/ou apporter une modification au dossier

Consulter / Completer / Modifier le dossier

Vous souhaitez acceder rapidement..

aux pieces jointes du dossier

a I'historique des événements

Sélectionner I'action rapide affichée dans cet exemple Notifier le projet de licenciement
a I'autorité administrative.

Notifier le projet de licenciement a I'autorité administrative

Les champs marques d'une « sont obligatoires

Signaler la carencedu CSE (O

Date reelle de premiere reunion 2} complétel’ les champs
L] associés a l'action rapide

Un accord de methode a-1-il ete signe 7

Designation d'un expert par le CSE? =

3) Cliquer sur Ajouter

Liste des documents a ajouter dmgaglpce IOInte

Calendrier previsionnel des licenciements ; TesteZi2 06/05/2021

Une nouvelle fenétre s’ouvre, compléter les champs demandés.

Cliquer sur Ajouter une piece jointe.

© Ministere du Travail (DGEFP) - Derniére révision : ao(t 2021



RUPCO Gestion des piéces jointes
Profils Employeur & Administration

DE CONTRATS DE TRAVAIL

Dépot via une autre action rapide - étape 2

Notifier le projet de licenciement a I'autorité administrative
Les champs marques d'une + sont obligatoires
Signaler la carence du CSE [

Date reelle de premiere reunion

Un accord de methode a-t-il ete signe ? +

Designation d'un expert par le CSE 7 =

Ajouter une piéce jointe

Liste des documents a ajouter dans le dossier
Calendrier previsionnel des licenciements ; Teste2t2 06/05/2021

Courrier de I'entrepri: latif a la notification d
o ourrier de I'entreprise relatif a la notification du score 19/08/2021

PSE/RCC °
4) cliquer sur
Sauvegarder

=
Zw

a Cliquer sur Sauvegarder.

© Ministere du Travail (DGEFP) - Derniére révision : ao(t 2021



RUPCO Gestion des piéces jointes

RUPTURES COLLECTIVES

DE CONTRATS DE TRAVAIL Profils Employeur & Administration

Vérification de I'ajout d’une piéce jointe — étape 1

Pigcas join dossier
Numeéro Plan de Sauvegarde de I'Emploi
30324 ; i
Quitter | : do i Numero de SIREN de I'entreprise 3
En cours Raison sociale de I'entreprise —_—

Provence-Alpes- Retourner sur Ie Nom de la commune MARSEILLE 14E ARRONDISSEMENT

Cote d'Azur trombone Code NAF S
Effectif de |'entreprise / UES / Groupe __

Cliquer sur le trombone.

Liste des piéces jointes Cliquer sur PJ par

Procédure

LISTE COMPLETE | FJ PAE PROCEDURE |

PROCEDURE N°1

Sélectionner PJ PAR PROCEDURE.

PROCEDURE N°1

Les courriers d'observations de la procédure
Il n'y & aucun courrier d'cbservation pour cette procedure

Les demandes d'injonctions de la procédure
Il n'y & aucun courrier d'injonction pour cette procedure

Liste des pieces jointes de la demande L\f
Pas de demande pour cette procédure

Autres pieces jointes
Liste des autres piéces jointes

Type de piéce jointe Nom du fichier Date de dépot Taille Actions

e

Convention cadre revitalisation / Avenant PSE-RCC-en cours 04/05/2020 13,72 KB

e

Raisons economiques, financieres ou technigues du projet de licenciement exemple d’export RUPCO 04/05/2020 439 KB

e

Mesures de nature économique envisagées pour éviter les licenciements exemple d'export SI-PSE-RCC 04/05/2020 67,50 KB

Les piéces jointes déposées dans le fichier sont affichées et peuvent étre téléchargées.
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Vérification de I'ajout d’une piece jointe — étape 2

Il n’est pas possible de supprimer une piéce jointe qui a été sauvegardée 2 fois. Par contre, il est
possible de modifier son type.

En cas d’erreur, nous vous invitons a déposer la piece jointe a remplacer et préciser dans son objet
gue cette nouvelle piece jointe "annule et remplace telle ou telle piéce jointe" déja déposée.

Il est possible de déposer plusieurs pieces jointes avec le méme type. Le message d’alerte n’est pas
bloquant.
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