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Guide d’utilisation




Pourquoi utiliser Hublo ?

s
(.
OUC

Gérez votre réseau de remplacants

@ @ @
@ @

en tout simplicité. Recensez toutes les
personnes volontaires, compétentes et
disponibles pour faire des missions de

remplacement.
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Envoyez des offres de missions

de remplacements en quelques clics aux

remplacants disponibles et compétents.




Depuis I'ordinateur

pour la gestion quotidienne. Vous pouvez
utiliser le site depuis votre navigateur
classique, et recevoir toutes les alertes sur

votre boite mail professionnelle.

Pour une meilleure expérience d’utilisation, utilisez Google

Chrome ou Mozilla Firefox.
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Comment utiliser Hublo ?

1
. /q\

Depuis I'application Hublo

pour la gestion lors des gardes. \Vous pouvez

télécharger I'appli sur votre smartphone afin
de diffuser vos missions, et surtout pour

recevoir les alertes de postulants directement

sur votre téléphone, via des notifications.




Gérer le réseau de
remplacants

a — Ajouter un remplacant

b — Valider une inscription

¢ — Consulter et modifier un profil

d — Supprimer un remplagant

Gérer les remplacements

Gérer son compte

W hublo
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Consulter le réseau

L.a page « Mon réseau » regroupe 'ensemble des personnes volontaires pour faire

des remplacements et inscrites sur Hublo.

W hub MES MISSIONS MON RESE*'fU” MES CONTRATS  TABLEAU DE BORI PAULINE GIRAUD

MES REMPLACANTS : MES INVITATIONS RECHERCHER

@ INVITER UN REMPLACANT

30 / 33 remplacants




Ajouter un remplacgant au réseau s

Cliguez sur le bouton « Inviter un remplacant ».

‘ hub MES MISSIONS ,MON RESE»‘\UV MES CONTRATS TABLEAU DE BORI PAULINE GIRAUD

MES REMPLACANTS A TRAITER - MES INVITATIONS RECHERCHER

Y. hub



Ajouter un remplacant au réseau 2

1. Profil du remplacant
Frénom Nom

2.Métier et compétences du remplagant
Metier

Horaires de travail

3. Statut du rempiacant
Statut dans I'établissament

4. Informations complémentaires (facultatif)
Coefficient

Taux horaire

W hublo

Classification FHP

Teéléphone portabie

Renseignez les informations de contact, le métier, les
compétences et le statut de la personne (salarié/agent ou
vacataire externe). Ensuite, cliquez sur « Envoyer » pour inviter

le remplacant.

Bon a savoir :

= Leremplacant recevra un SMS et devra finaliser son inscription avant
d’apparaitre dans votre réseau et de recevoir vos offres de missions.

* Le remplacant recevra deux SMS de rappel si jamais il ne répond pas

tout de suite a votre invitation.




Y. hub

Ajouter un remplacant au réseau s

Le remplacant apparait en grisé dans I'onglet « Mes invitations » tant qu’il n’a pas

créé son compte sur Hublo.

MES REMPLACANTS RECHERCHER

l @ PV UN RBUPACANT

Code établissement : DEMOHUBLO2



Valider l'inscription d’un remplacgant

Cliguez sur I'onglet « A traiter » puis filtrez en cochant les services dont vous avez la gestion. Toutes les

demandes d’inscription qui vous concernent vont apparaitre.

MES REMPLACANTS — MES INVITATIONS RECHERCHER

Conseils : | =  Grande vigilance pour les vacataires ! Si vous n’étes pas

= || se peut que des professionnels que vous ne connaissez pas certain(e) que leur dossier administratif soit en regle,
s’inscrivent dans votre réseau (s'ils ont eu connaissance de votre rapprochez-vous de votre service Ressources Humaines avant
code établissement). Dans ce cas, nous vous conseillons de de valider l'inscription

prendre contact avec eux pour organiser un entretien et

constituer le dossier administratif avant de les accepter (vous Bon a savoir:

trouverez leurs coordonnees en cliquant sur leur profil). =  Vous recevrez un email journalier récapitulant les demandes
" Pensez a verifier que le statut du remplagant soit bon, et d’inscription ou de modification de profil de vos remplacants

modifiez-le si besoin (par exemple, qu'un salarie ne se soit pas =  Vos remplacants ne recevront pas vos offres de missions tant

inscrit en tant que vacataire). que vous ne les aurez pas validés, veillez donc a tenir a jour

votre réseau régulierement !

\ hublo
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Valider l'inscription d’un remplacant 2

Hopital Jules Balland
St
Stan SEaibAgent oo [ étananiement
Etsdigsement d'ongine o rempiacant noptal Joes Batand

Servce d'origne o emplgant © Méceone 18

A traiter

METIERS EY COMPETENCES

Marc! do cocher loa mirters et cCOmMDEtences que vous souhaitez i sutoriaer

Tout sccoptet

5 Accapter

Chirurge

© Aputer us métier #tioy e tompdtence

Profil déja valloé

Horaires de travall
Acouptd

ALtoptd

Documerns

Cliquez sur le profil de la personne pour faire apparaitre sa
demande d’inscription. Chaque métier et domaine de
compétence demandé doit étre vérifié et validé en cliquant sur
« Accepter » ou « Refuser ». Cliquez sur « Enregistrer » pour
valider le profil du remplacant : il apparaitra alors dans votre

réseau et pourra recevoir vos offres de remplacement.

Bon a savoir : Le remplacant recevra un SMS et devra finaliser son inscription avant

d’apparaitre dans votre réseau et de recevoir vos offres de missions.

Conseils :

= Voyez large pour la validation des compétences et ne vous limitez pas aux
compétences nécessaires pour votre service. Plus les profils de vos remplacants
seront complets, avec des domaines d’intervention variés et plus vous alerterez de
monde a chacune de vos missions. Une compétence = un domaine d’intervention et
un savoir-faire acquis par I'expérience professionnelle.

= Pensez a Vérifier toutes les informations du remplagant en cliquant sur « Afficher

davantage d’informations ».




Valider les demandes de nouvelles compétences

Demandes de nouvelles
compétences, a valider

par vos soins.

Profil actuel du
remplacant, déja validé

par vos soins.
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Jean DU
0600000667 / L.d@medgo.fr

Pro® Dcoamerts

Hopital Jules Balland

Statu
Swme tani t
rablssement o'ongino cu rempiogant Hagit -
Servo dodgine du remplagent Bex c
A tralter

METIERS ET COMPETENCES

Merch o cocher les méitiens of COMOMETCos Que Vous Souhaier U sorsar
_| Tow scceptor L] Toutrohezer

Aige-Seignantie|

Mécecine
N S O s Acceper -_ Setuser
Mazernite
Nbcamogs Acceprer B mctuser
© Ajourer un métior etiou une compétence @
Profil déja valicé ‘
METIERS ET COMPETENCES
Alce-Solgnantie}
Médocne
Nédet s poyvuee
Horaires de travad
Jour a Accepte (: | Refuse
Nuit a Accepte | Refusd
Resour Ervegistrer les modifications

Cliquez sur le profil de la personne pour faire apparaitre sa
demande d’évolution. Chague nouveau métier et domaine de
compétence demandé doit étre vérifié et validé en cliquant sur
« Accepter » ou « Refuser ». Cliquez ensuite sur « Enregistrer
les modifications » pour valider le profil du remplacant : il
recevra a présent les offres de missions qui requierent ces

compétences.

Bon a savoir:

= Les demandes d’évolution se distinguent des demandes d’inscription gréce
a la mention « demande de métier/compétence » affichée sur le profil du
remplacant dans « A traiter ».

=  Tant que vous n'avez pas validé les nouvelles compétences demandées, le
remplacant ne recevra pas les offres de missions faisant appel a ces

compétences-ci.
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Documerns
Hopital Jules Balland
St
SsaritiAgent Oe [ étabimaement
ot dongine ou remplacant nootal Jies Batand

Voe 0'origne ou TeTDacant Mdoeone 18

A traiter

METIERS EY COMPETENCES

OMDEtENCEN QUE YOUS SOUhater Ul autcraer
Tout sctoptet
Accapter

Accepter

Accester

™ mdlet a0y e corpdtencs

Profil déja validé

Horaires de travall
Acceptd

ALtoptd

m gzttt

Modifier les compétences & les préférences horaires

Cliquez sur la carte du remplacant, puis sur I'onglet « Profil ».
Pour modifier des compétences, il suffit de cliquer sur la liste
des compétences et cocher/décocher celles souhaitées. Vous
pouvez ajouter de nouvelles compétences au remplacant en
cliguant sur « Ajouter une compétence ». Cliquez sur

« Enregistrer les modifications » pour valider vos choix.

Bon a savoir : Les préférences horaires ne doivent pas étre confondues avec les
horaires de travail : il s’agit des créneaux horaires sur lesquels le remplacant est
autorisé a venir faire des remplacements (un professionnel de I'équipe de jour

pourrait par exemple venir remplacer de temps a autres la nuit).




Jules Ball X

Y. hublo

Consulter et modifier le profil d’'un remplacant 2

: . Hopital Jules Balland

Définir le champ d’intervention

Cliguez sur la carte du remplacant, puis sur 'onglet « Service ».
Pour restreindre certains services autorisés, il suffit de cliquer
sur « Service » et de cocher les services dans lesquels |le

remplacant n’est pas autorisé a travailler.

Bon a savoir : Le remplacant ne recevra alors aucune des offres de missions pour

ce service.



Pauline BLANC

Profs Service Disponibddes — Missions nformation Documents

Conseil : Rappelez régulierement a vos remplacants de mettre a jour leurs

disponibilités car cela leur permet de mieux contrdler les sollicitations et a vous,

de mieux cibler les personnes a qui envoyer vos offres de remplacement.

W hublo

Consulter et modifier le profil d’'un remplacant s

Consulter les disponibilités

Cliquez sur la carte du remplacant, puis sur I'onglet

« Disponibilités ». Chaque jour est séparé entre Jour et Nuit :

Bleu : remplacant disponible
Rouge : remplacant indisponible
Gris : remplacant disponible en dernier recours (par défaut)

Vert : mission attribuée

Bon a savoir:

Pour naviguer entre les mois, cliquez sur les fleches de part et d’autre du
calendrier.

Si Hublo est interfacé avec votre logiciel de gestion des temps, le planning
de vos remplacants apparaitra : les jours ou ils travaillent déja seront
signifiés par des cases rouges affichant le « P » de planning. lls ne recevront

aucune offre de mission pour ces jours-Ila.
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Consulter et modifier le profil d’'un remplacant 4

Pauline BLANC
0678994047 / pauline@hublo.com

Profil Service Disponibilités Missionsg” Information Documents
Précédent 48 heures attribuées en sep!enm'r"é ) Suivant
i Date de début Heure de début Heure de fin Etablissement Service
X712 09/09/2020 08:00 20:00 Hopital Jules Balland Non spécifié Voir
X709 10/09/2020 08:00 20:00 Hopital Jules Balland Non spécifié Voir

Consulter I'historique des déplacements

Cliguez sur la carte du remplacant, puis sur I'onglet « Missions ». Vous retrouverez I'ensemble des missions

réalisées par le remplacant dans I'établissement avec la date, les horaires et le nombre d’heures travaillées.

Conseil : Centralisez I'intégralité de vos remplacements sur Hublo pour avoir l'information la plus pertinente, fiable et proche de la réalité. Il

sera alors plus facile de partager le total des heures effectuées avec vos collegues cadres de I'établissement en un clin d’ceil gréace a Hublo !

Bon a savoir : Pour naviguer entre les mois, cliquez sur les fleches de part et d’autre du calendrier.



Supprimer un remplacant

ATRamen 8 MES INVITATIONS RECHEACHER

Hopital Jules Balland

Statut
Tous k3 canen

y 2 2 7z 7 Gy

Retirer un remplagant de son réseau

A traiter

METIERS EY COMPETENCES

Cliguez sur la carte du remplacant, puis sur I'onglet « Retirer

du réseau ».

Conseil : Pensez a expliquer aux remplacants pourquoi vous les supprimez du

réseau

Bon a savoir : Vous pouvez retrouver toutes les personnes que vous avez

supprimées de votre réseau tres facilement. Depuis la barre de filtre, il vous suffit

4 Ajouter be remplacant

de filtrer sur « Retirer du réseau ». Pour rajouter le remplacant, cliquez sur son

profil puis sur « Ajouter a mon réseau ».



Gérer le réseau de
remplagants

Gérer les remplacements
a- Poster une mission

b- Attribuer ou déclarer une
mission

c- Annuler ou modifier une mission
d- Valider une mission (optionnel)
e- Organiser le planning

f- Filtrer le tableau de bord

g- Télécharger le tableau au
format excel

h- Valider un besoin (optionnel)

Gérer son compte ®

W hublo
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Louis Bacquet

Lilou Lecas

Antoine Gueret
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Poster une nouvelle mission i

Cliquez sur le bouton « Mes Missions » en haut de la page, puis cliquez sur le bouton « Poster une nouvelle mission

».
Y hub MES MISSIONS MON RESEAU  MES CONTRATS  TABLEAU DE BORD PAULINE GIRAUD

TOUTES LES MISSIONS TOUS LES BESOINS RECHERCHER

N

B POSTER UNE MISSION % DECLARER UNE MISSION

1 - 18/ 18 missions




Poster une nouvelle mission 24

Proposer une nouvelle mission

1. Type de mission

lo Express : stinbunon automatique au ler repondant

@® Huble Standard : je choisis parmi
2. Etablissement et service

Hopital Jules Balland

3. Date et horaires de ia mission

Na

11 seprembre 202C

© Ajouter un jour

4. Profil recherché

10E

© Ajouter un profil

ate Code horaire

les repondants

Maternite

Début Fin

)
o
o
&

Médecine polyvalente

5. Motif (non visible par les remplagants)

Evenement professionnel

Luc REMI]

6. Forme de compensation proposée pour les agents / salariés
P prop P g

! Récupération
@® Rémunération

» Autres options

W hublo

Apercu avant création N\

Choisissez une diffusion Express ou Standard, puis
sélectionnez I'établissement et le service pour lequel vous avez
besoin d’'un remplacant. Renseignez |la date puis les horaires
de la mission. Vous pouvez poster une mission sur plusieurs
jours en cliquant sur « Ajouter un jour ». Sélectionnez le profil
recherché en précisant le métier et la compétence spécifique
requise. Spécifiez le motif du remplacement. Cliquez sur

« Apercu avant diffusion ».

Bon a savoir:

=  Sjvous postez une mission sur plusieurs jours, vous pouvez choisir de la
diviser en plusieurs missions d’une journée ou de conserver une unique
mission de plusieurs jours. Dans le cas d’'une mission de plusieurs jours,
seuls les remplacants disponibles sur la totalité de la mission seront
prévenus, et ils devront accepter I'intégralité de la mission de remplacement

*  Vous pouvez alerter plusieurs catégories de profils pour une méme mission :
il suffit de cliquer sur « Ajouter un profil » pour envoyer la mission aux IDE et

aux AS par exemple.




1. Type de misson
Hublo Standard

2. Etablissement et service

Hopeal Jules Badand

3. Date et horawes de a mission
e vendredi 18 septembre 2020 de 08:00 jusqu’s 15:00

4, Profil recherché
E - Médeame polyvalents

5. Matif { non visible par les remplagants)

Evénement professionnel | Luc REMIT

Destinataires de Ia mission

mplacantls) alerté(s) | 2

“

sanes/Agents de Fétablissemen

e0F”

Stasres exteme

7. Forme de compensation proposée pour les agents / salanés

Aucune

8. Details

Retour

W hublo

Poster une nouvelle mission :/

Apercu de votre mission avant envol

Si tous les éléments sont bons cliquez sur « Envoyer ! »
Tous les remplacants compétents et disponibles

seront alors alertés par notifications, SMS et/ou email.

Bon a savoir : Si vous devez poster plusieurs missions d’affilée, cliquez sur «
Poster une mission identique » apreés I'envoi de votre premiere mission, : le
formulaire sera déja rempli avec les informations de la mission précédente, il ne

vous suffira plus qu’a modifier la date et a envoyer. Gain de temps assuré !




hublo
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MES MISSIONS

Poster une nouvelle mission 4

Une fois postée, la nouvelle mission apparait dans |le tableau de bord des missions.

Elle apparait en rouge car non pourvue pour le moment.

MON RESEAU MES CONTRATS TABLEAU DE BORD

TOUTES LES MISSIONS TOUS LES BESOINS

o oo

X735 Rechercher

Hopital jules Balland

PAULINE GIRAUD
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Choisir un remplacant — Hublo Standard :

Vous recevez un email a chaque fois qu’un remplacant postule a la mission. Dans votre tableau de
bord, un bouton bleu « Voir les candidats » s’affiche et vous indique le nombre d’agents qui ont

postulé a la mission. Cliquez sur ce bouton pour sélectionner le candidat.

Bon a savoir : Dans I'onglet « Missions a traiter » vous retrouvez toutes les missions avec un candidat en attente de
validation de votre part. Pas besoin de dérouler tout le tableau de bord a chaque fois, rendez-vous directement ici

quand vous recevrez |'alerte de candidat.

£n attente de candidats Detail

Nen

Hopital Jules Balland
«cCED

Hopital Jules Balland M

Voir le candidat == Detail




Choisir un remplacant — Hublo Standard s

Cholsissez votre candidat 5

Salariés de |'établissement

Sophie POHL - 0600000010
9 Heures © Hublo Planning
< ..cette semaine OH 4H

..en septembre 2020 OH 12H
..en 2020 OH

ﬁ Benjamin LANG - 0600000009
X
“\? ..cette semaine OH OH
..en septembre 2020 13H 12H
..en 2020 21H

Maximilian DAVID - 0600000008

Heures ©@ Hublo Planning

..cette semaine OH OH
..en septembre 2020 12H 12H
..en 2020 19H
Retour

Y. hublo

Choisissez ensuite le remplacant souhaité en cliquant sur le
bouton « Choisir ». Le remplacant choisi est alerté

automatiguement par SMS, email ou notification.

Bon a savoir :

» Un récapitulatif des heures supplémentaires attribuées dans la
semaine, le mois et I'année en cours s’affiche afin de vous aider dans
votre choix.

» Deés lors qu’un remplacant disponible a postulé et est en attente de
réponse de votre part, les notifications ne sont plus envoyées aux
personnes suivantes. Elles reprendront si vous refusez le candidat. Si
vous ne souhaitez pas sélectionner le premier candidat, refusez-le en
cliqguant sur la petite fleche puis « Décliner ».

* Les remplacants sont classés par service d’origine, puis pdle d’origine
voire par établissement/site. Les salariés/agents sont également

affichés séparément des vacataires.
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Choisir un remplacant — Hublo Standard s

La mission passe ensuite en vert dans votre tableau de bord et vous retrouvez le remplacant

sélectionné (les remplacants non-retenus sont prévenus automatiquementy).

Hopital Jules Balland
n 1 L : = 08 i 150 Mt Voir les 6 candidats Details
&5

Hopital Jules Balland

("

W hublo
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Un remplacant accepte sa mission — Hublo express

Pour les missions Express, vous recevez un e-mail pour vous prévenir qu’un remplacant a accepté la
mission. Celle-ci lui sera automatiquement attribuée. La mission passe alors en vert (Pourvue) dans le

tableau de bord des mission.

En cliquant sur « Détails » vous retrouvez toutes les informations concernant la mission et les

coordonnées du remplacant.

Hopital Jules Balland
Voir les 6 candidats Details

Hopital Jules Balland Mission #X71

W hublo




Attribuer une mission

Mission #X678 - Non pourvue X Attribution de la mission X

24 par Fa & GIRAUD - Voir Mustongue

1 Type de misston

2. Etablissement at service . _

3. Date et horaires de la mission
Le dimanche 20 septembre 2020 de 08:00 u'a 16:00 (J1) —
Tect dob v R(“OUI m

4, Profil recherche

Cliguez sur le bouton « Détails », puis sur « Attribuer ! ».

5. Motif (non visible par les remplagants)

Renseignez le nom du remplacant qui a accepté la mission.

6. Destinataires de la mission La mission apparaitra automatiquement en pourvue.

\ .
7. Forme de compensation proposée pour les agents / salanés Bon a Savolr .

» Le remplacant recevra une confirmation de mission et surtout, un SMS
A de rappelle la veille de la mission.

* |e calendrier du remplacant se met automatiquement a jour en

Retour Attri Modi \'."_"_"‘ , L . ,
’ M_# bloquant le créneau de la mission attribuée.
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Déclarer une mission i:

Pour vous

Cela vous permet de répertorier toutes les missions passées ou futures dont le remplacant
a été identifié en dehors de Hublo. Vous pouvez ainsi constituer un tableau de bord
exhaustif et facilement exportable au format Excel.

Objectif : Centraliser toutes les informations relatives aux remplacements et ainsi faciliter

le suivi administratif et opérationnel.

Pour vos remplacgants

Cela vous permet de tenir a jour le calendrier Hublo de vos remplacants, de bloquer les
créneaux sur lesquels ils sont déja engagés (les autres services ou établissements ne
pourront plus les solliciter) et de générer une relance automatique la veille de la mission.
Objectif : Centraliser au méme endroit toutes les informations relatives aux

remplacements et ainsi permettre aux professionnels de mieux s’organiser.




Déclarer une mission 2

Cliguez sur le bouton « Déclarer une mission ».

‘ hub MES MISSIONS

TOUTES LES MISSIONS ATRAITER @ TOUS LES BESOINS RECHERCHER

W hub!¢



Déclarer une mission s/:

Déclarer une mission

1. Etablissement et service

Hopital Jules Balland Matarnme

2. Date et horaires de la mission

Code barsire Début

Renseignez toutes les informations relatives a la mission de

remplacement effectuée ou a effectuer. Cliquez sur « Apercu

© Ajouter un jour
3. Profil recherché avant création » puis sur « Déclarer ! ».
IDE Medecine polyvalents

° Ajouter un profil | |
Bon a savoir :

4. Motif (non visible par les remplagants)

= Attention le remplacant sélectionné doit : étre inscrit sur Hublo, étre

Déiégation Luc REMIT
5. Forme de compensation proposée pour les agents / salariés disponible sur le créneau et avoir le métier et la Compétence requis
Recupération

pour la mission.

" Rémunération

6. Remplagant sélectionné

* Vous pouvez déclarer une mission de plusieurs jours en cliquant sur le

bouton bleu « Ajouter un jour ».

Pauiine BLANC 0 Aige

» Autres options

Apercu avant création ™~ N

W hublo




Mission #X713 - Pourvue

g 143

1. Type de mission

on planifide

2. Etablissement et service

3. Date et horaires de la mission
Le vendredi 11 septembre 2020 de 08:00 jusqu'a 20:00

4. Profil recherche

5. Motif { non wvisible par les remplacants)

ALCTOISSRMENt tamporaine acivite - x

6. Forme de compensation proposée pour les agents / salariés

AUCunt Compansation rensaignes

8 Remplacant

[ 2
=

Modifier une mission

Viour Mistongue

Modifier |

Allez dans le Tableau de bord des missions. Cliquez sur le
bouton « Détails » de la mission a modifier. Cliquez sur le
bouton « Modifier », renseignez les changements d’horaires

ou de service puis confirmez.

Bon a savoir :

» Seules les missions pourvues peuvent-étre modifiées. Si vous avez fait
une erreur, vous devez annuler la mission puis poster une mission
identique. Tant que la mission est non pourvue, vous pouvez
uniguement modifier le motif du remplacement.

» Sjun remplacant avait accepté la mission, il est immédiatement alerté

de la modification de la mission.




Annuler une mission

par Saulne GIRAUD = 01092020 a 1437 - Voir Mistorique
1. Type de mission Allez dans le Tableau de bord des missions. Cliquez sur le
Mission planifise
bouton « Détails » de la mission a modifier. Cliquez sur le
2. Etablissement et service
PN A bouton « Annuler cette mission » et confirmez.
3. Date et horaires de la mission
Le vendredi 11 septembre 2020 de 08:00 jusqu'a 20:00 Bon é savoir :
Duree effectivement travaillee ; 171y
* Vous devez obligatoirement sélectionner un motif parmi la liste
4. Profil recherche
DE proposée pour annuler une mission.
& Mot (non visble par s Ainclacinis) » Toutes les missions annulées apparaissent en gris dans votre tableau

AcCroissement temooraine aciivite

de bord et ne sont plus visibles par vos remplacants. Vous pouvez les

5. F o v 2 / . A . ’ 7
PO I PO PO A S retrouver facilement gréce au filtre « Annulée / Non annulée ».

ALCUNE ComPansatbion rensagnee

» Sjun remplacant a déja accepté la mission, il estimmédiatement alerté

7. Détails

Pas de déts de I'annulation de la mission.

8 Remplacant » Les remplacants ne peuvent pas annuler de missions depuis Hublo. lls
[ 2 : doivent impérativement vous appeler et c’est a vous d’annuler la
- mission dans votre tableau de bord avant d’en relancer une nouvelle.




Valider la mission X

Souhaitez vous validez cette mission 7
Lorsque vous validez une mission, vous certifiez que le remplacant est bien venu et que la mission sur
Hublo correspond bien a la réalite

Retour

i Je souhaite d'abord la modifier Oui, je la valide

Attention : ce type de validation n’est possible que si votre compte Hublo

inclut cette option.

W hublo

Valider une mission

Apreés chaque mission finie, le/la cadre responsable du service
recoit un e-mail lui demandant de « Valider la mission ».
Cliquez sur le bouton « Détails » de cette mission puis sur «
Valider ». Choisissez entre « Valider » ou « Modifier » la mission

avant de la valider ou la supprimer si elle n’a pas eu lieu.

Bon a savoir :

= Sjla mission est validée elle apparalt comme « Pourvue — validée »
dans le tableau de bord des missions et I'historique est mis a jour pour
afficher le nom de la personne qui I'a validée

» Une fois validée, une mission ne peut plus étre modifiée

= Vous avez jusgu’au 3 du mois pour valider toutes les missions du mois

passé.




Organiser le planning s

Si vous avez I'habitude d’anticiper vos remplacements programmeés en les attribuant a I'avance, il est trés facile de

conserver ce systeme sur Hublo.

Pour vous

Si vous dites a vos vacataires de renseigner leurs disponibilités directement dans Hublo (et non par email ou téléphone)
vous allez gagner du temps (plus besoin de compiler les disponibilités de chacun) et pourrez attribuer directement et a
I’avance des missions a vos vacataires.

Objectif : mieux programmer vos remplacements prévus et sécuriser vos plannings.

Pour vos remplacants

Seul le remplacant concerné est alerté de la mission, il n’a pas besoin d’y répondre car celle-ci lui est attribuée sur la base
de ses disponibilités. Il recoit en une fois toutes ses missions a venir lui permettant ainsi de connaitre a I'lavance son
planning. Son calendrier Hublo est a jour, les créneaux réservés et il recoit une relance automatique la veille de chaque
mission.

Obijectif : centraliser au méme endroit toutes les informations relatives aux vacations et ainsi permettre aux

professionnels de mieux s’organiser.

W hublo




Organiser le planning 2z

Cliguez sur le bouton « Organiser le planning ».

A \ hub MES MISSIONS MON RESEAU MES CONTRATS TABLEAU DE BORD PAULINE GIRAUD

TOUTES LES MISSIONS TOUS LES BESOINS RECHERCHER

B POSTER UNE MISSION 7 a8 7 E¥%  DECLARER UNE MISSION

W hub!¢



Organiser le planning s/

Organiser mon planning

Hopetat Hikes Ha Médecine L5 Alde-Sognatl) X v STEAtEOCE Pan S Statit N speéx

Sélectionnez I'établissement et le service, puis le profil et le

¢« Semaine du 14/09 au 20/09 »

statut recherchés. Pour attribuer une mission a un remplacant,

cliquez sur une case bleue.

Attention, vous ne pourrez attribuer de missions qu’aux

remplacants inscrits comme disponibles !

Bon a savoir : Sur la droite, le compteur d’heures récapitule le nombre

[0 Serrver rectary Dvspondvn @ i ponitie B tiion smtase

d’heures déja attribuées au remplacant.

Vous svex defind § missian

W hublo




Apercu avant attribution

Organiser le planning 4

Remplagant : Maximilian DAVID

1. Etablissement et service

Hopital Jule
10

2. Profil recherché

Alde-Soignantis)

3. Date et horaires

Date

19 septembre 202C

4. Motif

Délégation

Y hublo

Code horaire Début Fin
20:00 8:00
Luc REMIT

Retour

Un récapitulatif apparait : vous devez renseigner le code
horaire et le motif. Cliquez ensuite sur le bouton

« Enregistrer ».

Bon a savoir : Les missions suivantes auront déja le code horaire et le

motif renseignés, sur la base des informations de la toute premiere

mission créée. Vous pourrez les modifier a la main si besoin.



Hopdat hiles Ha

£ Swrreen recuary

W hublo

Orepordm

Organiser le planning s

Organiser mon planning

ecine L5 AldeSognat) X v PTRAtEOCE fon Spéc

¢« Semaine du 14/09 au 20/09 »

@ v pontie B tiion smtase

Vous svex defind § missian

33

SRt Do e

[ srvine aremems smen
Mt v vt

Un sablier apparait sur les cases ol une mission est en cours
d’attribution. Quand vous avez terminé, cliquez sur « Apercu

avant attribution » puis sur « Attribuer les missions ».
Les remplacants sont instantanément prévenus des missions
qui leur ont été attribuées et leur calendrier se met a jour

automatiquement !

lls n’ont ainsi pas besoin de postuler a la mission.




\ hUb MES MISSIONS MON RESEAU MES CONTRATS TABLEAU DE BORL

TOUTES LES MISSIONS A TRAITER

BNg POSTER UnE MISSION | @ ORGANISER LE PLANNING

Filtrer les missions dans le tableau de bord

TOUS LES BESOINS RECHERCHER

g DECLARER UNE MISSION

Allez dans le Tableau de bord des missions, puis
choisissez les filtres souhaités. Vous pouvez aussi
rechercher une mission par son numéro (par ex : X330)

en cliguant sur 'onglet « Rechercher ».

W hub!¢

Bon a savoir :

Par défaut, le tableau de bord affiche les missions a compter
d’aujourd’hui (et non annulées). Pour définir une plage précise
vous devez sélectionner le jour de début et de fin dans la barre
de filtre.

Vous pouvez revenir a I'affichage par défaut en cliquant sur

« Réinitialiser les filtres ».



m
5
2
r
4

]

\ hub MES MISSIONS MON RESEAL

A TRAITER

Téléecharger les informations du Tableau de bord

TOUS LES BESOINS RECHERCHER

gg; DECLARER UNE MISSION

Télécharger les 7 missions
correspondant aux filtres

Allez dans le Tableau de bord des missions, puis
choisissez les filtres souhaités. Cliquez sur le bouton
« Exporter les missions » pour accéder a un tableau Excel

reprenant toutes les informations des missions.

W hub!¢

Conseil : L’extraction du tableau de bord est la solution idéale pour
faciliter votre suivi administratif (alimenter vos tableaux de suivi
d’absentéisme, contrdler avant le passage en paie, etc...).

Attention : I'extraction correspond aux filtres appliqués alors pensez
a les réinitialiser, a les modifier puis a exporter a nouveau le tableau

de bord si besoin.



Valider un besoin i

Sur demande, votre compte Hublo peut inclure un workflow de validation afin que les offres de missions ne soient

diffusées qu’apres accord de la direction.

Pour la direction (RH/DSI/CSS)

Vous gardez le contréle sur les heures supplémentaires et les vacations proposées car votre accord est obligatoire pour
gue les missions soient diffusées aux remplacants.

Objectif : transposer votre procédure actuelle dans Hublo.

Pour les cadres

lls continuent de devoir obtenir votre autorisation avant de pouvoir déclencher des demandes d’heures supplémentaires
ou de vacations.
Obijectif : la demande d’autorisation et la recherche opérationnelle d’'un remplacant sont toutes les deux centralisées sur

Hublo.

W hublo




Valider un besoin 2/:

\ hub MES MISSIONS MON RESEAL MES CONTRATS TABLEA

TOUTES LES MISSIONS A TRAITER

q POSTER UNE MISSION

BORD PAULINE GIRAUD

RECHERCHER

Des qu’un de vos cadres de proximité formule un besoin
de remplacement, vous serez alerté(e) par e-mail : vous
devrez alors vous connecter a hublo.com pour traiter sa

demande. Depuis le tableau de bord, allez dans I'onglet

« Tous les besoins » pour retrouver la mission de

remplacement demandée.

W hub!¢

Bon a savoir : Veillez a bien paramétrer vos services depuis « Mon

compte » afin de ne rater aucune demande.



Valider un besoin :/:

Hopital Jules Balland

Besoin
Attention : ce type de validation n’est possible que si votre

1. Type de mission

compte Hublo inclut cette option.

Besoin

2. Etablissement et service
Hopital Jules Balland

Retrouvez la mission demandée puis cliquez sur la coche

Service Maternité

bleue pour valider ou la croix rouge pour refuser le besoin. Si

3. Date et horaires de la mission
Le samedi 12 septembre 2020 de 08:00 jusqu'a 15:00
Durée effectivernent travaillée : 7h00

vous validez, le besoin se transformera en « offre de mission »

qui sera automatiqguement diffusée a I'ensemble des

4. Profil recherché
IDE : Médecine polyvalente

remplacants disponibles.

5. Motif (non visible par les remplagants)

Evénement familial : anniversaire

Bon a savoir : Vous pouvez aussi cliquer sur « détails » pour plus

Retour m d’'information avant validation.
W hublo




Gérer le réseau de
remplagants

Gérer les remplacements

Gérer son compte
a — Se connecter
b — Gérer son compte

c — Gérer ses notifications

W hublo

3

Louis Bacquet

Jour Nuat 10E AS



Se connecter sur le site hublo.com

Allez sur hublo.com, puis cliquez sur « Se connecter » en haut
a droite. Sélectionnez « Je suis administrateur ». Renseignez
votre adresse e-mail et votre mot de passe pour vous

connecter.

Conseil : Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « J’ai oublié
mon mot de passe », renseignez votre adresse mail et cliquez sur «
Réinitialiser mon mot de passe ». Vous recevrez un lien par mail pour

réinitialiser votre mot de passe.

W hublo




Y. hublo

Se connecter sur I'application Hublo

Je suis un administrateur
dans un établissement

Allez sur IPapplication mobile Hublo. Cliquez sur « Je suis
administrateur dans un établissement ». Cliquez sur « Me
connecter ». Renseignez votre adresse mail et votre mot de

passe pour vous connecter.

Conseil : Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « J’ai oublié

mon mot de passe », renseignez votre adresse mail et cliquez sur «

Réinitialiser mon mot de passe ». Vous recevrez un lien par mail pour

réinitialiser votre mot de passe.



GIRAUC

Pauline

0100000002

cadre5@hublo.com

R .:r.'aﬂ((n:'.

Mon profil

Modifier ses informations

Cliguez sur votre nom en haut a droite puis sur « Mon Compte ».
Sur cette page il est possible de mettre a jour votre nom, votre
prénom, votre numéro de téléphone. |l est également possible de

changer de mot de passe.

Conseil : Pour changer d’adresse mail, merci de contacter I'équipe Hublo.

W hublo




Gérer les notifications 12

Gérer mes notifications

Notifications liées a mon réseau de remplacants

. est invité
s'inscrit
- a demandé de nouvelles compétences
.. a ses compétences modifides

_. est supprimé du réseau
Notifications liées @8 mes missions
le inane atre | 2 101sqQuU un ac !
poste une nouvelle mission

- poste un besgin de mission

attribue une mission Standard 3 un candidat

W hublo

Tout le temps

Jamais

Uniguement si cela concerne mes services

Tout le temps

Tout le temps

Uniquement si cela concerme mes services

Jamais

Unigquement si cela concermne mes services

Jamais

Jamais

Cliquez sur votre nom en haut a droite puis sur « Mes
Notifications ». Sur cette page il est possible de modifier vos
préférences de notifications. Sélectionnez les alertes souhaitées

puis cliguez sur « Enregistrer ».

Bon a savoir : Si vous choisissez « Uniquement si cela concerne mes
services » vous devez préciser les services que vous gérez. Vous recevrez
alors uniguement les notifications liées aux professionnels affectés a vos
services et aux missions concernant vos services, qu’elles aient été postées

par vous-méme ou un collegue.




Mes services

Voici la liste des services pour lesquels je souhaite étre notifié

Hopital Jules Balland

Bloc Opératoire

Dialyse (\
Maternité k

w haddacina 18

4

W hublo

Gérer les notifications /-

Il ne faudra pas oublier de sélectionner les services pour lesquels
vous souhaitez étre notifié(e). Pour cela, cochez dans la liste
déroulante les services que vous gérez puis cliquez sur

« Enregistrer ».

Attention : si vous ne le faites pas, vous risquez de recevoir les

alertes de tous les services de |'établissement.




Y. hub

Foire aux questions

Vous pouvez retrouver toutes les astuces pour bien utiliser Hublo dans notre Foire Aux Questions en ligne.

Pour y accéder, cliquez sur le lien « FAQ », accessible en bas de chaque page du site.

W hublo Aller au site

Comment pouvons-nous vous aider ?

Rechercher sur le centre d'aide...

Articles fréequemment lus

Remplagant - Comment puis-je ob- Remplacant - Comment savoir si un Remplagant - On ne me propose
tenir le code d'inscription de mon... établissement m'a accepté dans s... pas ou peu de missions, pourquoi ?

Remplagant - Ou trouver mon nume- Remplacgant - Les missions sont- Remplacgant - Je veux me désins-
ro de matricule ? elles rémunérées au tarif heures... crire du réseau d'un établissement..



Vos contacts privilégiés

Un support client réactif, ouvert du lundi au vendredi de 9h a 18h, est disponible sur deux

canaux différents pour vous accompagner au mieux dans la prise en main de I'outil.

-

[ chat sur hublo.com 3 mail 3 contact@hublo.com

W hublo



