Check In and Out at Work (ClaO)

Manuel d’utilisation a destination des travailleurs
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Check In and Out at Work

Cla0 (Check In and Out at Work) est le service en ligne pour I'enregistrement des présences au travail
pour le secteur « Nettoyage ».

Ce service en ligne permet aux travailleurs salariés, les indépendants, les intérimaires et les stagiaires
d'enregistrer leur propre présence sur le lieu de prestation en temps réel.

Authentification
Trois options permettent d’accéder au service en ligne :

e enscannant le code QR présent sur I'affiche « Déclaration de travaux » ;
e en utilisant un lien personnalisé fourni par I'employeur ;
e en passant par le portail de la sécurité sociale.

Depuis le lien du service en ligne ClaO

Le travailleur regoit par e-mail ou SMS un lien URL pour le diriger vers le service en ligne Check In and
Out at Work. Lorsque le travailleur se rend sur le service en ligne, il est redirigé vers I'application
d'authentification.

Il s'authentifie et est redirigé vers I'écran d'accueil.

Depuis un code QR

Lorsque le travailleur scanne un code QR, il est redirigé vers I'application d'authentification. I|
s'authentifie et est redirigé vers |'écran d'encodage dans lequel le n° DDT est mentionné et non
modifiable.

Depuis le portail de la sécurité sociale
Le travailleur peut se rendre sur le service en ligne ClaO.

Connexion au service en ligne ClaO
La connexion se fait via CSAM.

Les 2 moyens les plus souvent utilisés se font :

e par une identification via itsme ;
e par une identification via la carte d'identité.

L'identification via itsme permet que votre login reste valide pendant 6 heures.
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https://www.socialsecurity.be/citizen/fr/static/applics/check-in-and-out-at-work/index.htm

Choisissez votre clé
numeérique pour vous
identifier.

Besoin d'aide?

Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité
numérique

=1 IDENTIFICATION

avec un lecteur de cartes elD

IDENTIFICATION
via itsme

Créez votre compte itsme

Wy

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et
nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION (2]

@ avec un code de sécurité envoyé par
e-mail

IDENTIFICATION 2]

@ avec un code de sécurité via une
application mobile

IDENTIFICATION

Page d’accueil

Clao e Anne-Sophie = ClaOo 9 Anne-Sophie =

4 Mar 28/05/2024 ] » 4 Mar 25/05/2024 [ ¥
i
Pour en ajouter un, cliquez sur Pour en ajouter un, cliquez sur
le bouton ci-dessous le bouton ci-dessous
(3] Nouvel enregistrement (3 Nouvel enregistrement

Un fois connecté, le travailleur voit dans I'entéte de I'écran son prénom et son numéro NISS.
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Anne-Sophie =

81.12.25-196.63

La fleche a c6té du prénom lui permet d'accéder au changement de langue. En cliquant sur la fleche, 4
langues lui sont proposées.

Si l'utilisateur choisit une autre langue, I'application est chargée dans la nouvelle langue.

Sous I'entéte, apparaissent les pointages déja enregistrés pour ce jour. A défaut, un message indique
qu'il n'y a pas encore de pointages.

4 Mar O7/05/2024 ] 1 4 Mar 28/06/2024 & >

#]  tHeure NuMED Tentrepi
IN 13:18 425258688

[+ dHeurs  Numers @ensreprise
OUT 13:23 425258688

~
OUT 13:23 450905686 E

[+ feure  Numéro dentrepuise

#*]  Heure Numers dentrepnise
(L] 14:45 427572723 Pour en ajouter un, cliguez sur
le bouton ci-dessous

Cliquez sur le bouton si vous souhaitez créer un nouvel enregistrement. Vous

étes alors redirigé vers I'écran d'encodage.
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Encoder un nouvel enregistrement

Depuis le bouton « Nouvel enregistrement »

Anne-Sophie
Clao o ot
@ Retour 2 la liste

Nouvel enregistrement

Date/heure courante

(@) owo7iza, 13:33
Numeéro d'entreprise
=
@ (450905686 - NS v)
Numéro de déclaration
(&) (1viooavokizez ~ )
=\ y

Lieu de prestation

@ X: 4.834123
Y: 50.681805

@ Demier enregistrement
IN - 25/06/24, 15:42

Besoin d'aide ?

Vous trouverez plus dinformations sur notre site

Pour encoder une nouvelle prestation, le travailleur est redirigé vers le formulaire d'enregistrement des
prestations. Il comporte les champs suivants :

e Date et heure

Ce champ est complété par défaut lors du chargement du formulaire. Il n'est pas modifiable.
e Numéro d’entreprise

Ce champ est obligatoire.

o Sile travailleur travaille pour un seul employeur, le numéro d'entreprise sera chargé
dans le champ.

o Sile travailleur travaille pour plusieurs employeurs, le service en ligne propose
automatiquement une liste d'employeurs qui affiche : les employeurs avec lesquels le
travailleur a un contrat (DIMONA ou LIMOSA) et les employeurs des pointages
enregistrés cette année (avec un maximum de 5 employeurs).

o Sil'employeur ne se trouve pas dans la liste, le travailleur encode le numéro d'entreprise
de son employeur si c'est une société belge, le numéro de TVA si c'est une société
étrangere.

e Numéro de déclaration

Si le travailleur s'est connecté via un QR code, le numéro de déclaration est rempli
automatiquement.

Sinon, I'application propose automatiquement une liste de numéros de déclaration de travaux qui
affiche : les valeurs des 15 derniers enregistrements triées du plus récent au plus ancien.
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Si aucun numéro de déclaration ne se trouve dans la liste, le travailleur I'encode manuellement.

L'encodage du numéro de déclaration est vivement conseillé. Si I'utilisateur ne connait pas le
numéro, il doit sélectionner I'option « non connu » dans la liste déroulante proposée.

e Coordonnées GPS

Si le travailleur a accepté de partager sa localisation, celles-ci sont affichées sous forme de
coordonnées GPS. Cette solution est a privilégier.

® Note
Lors de son premier enregistrement, une pop up invite l'utilisateur & autoriser |'application & accéder & sa localisation. Il est fortement
recommandé d'octroyer cette autorisation.

Pour continuer, activez la
localisation de l'appareil, qui
utilise le service de localisation
de Google -

Non, merci

Lieu de travail
X:4.33
@ Y:50.83

® Note
Pour que cela fonctionne, il faut :

1. que la localisation soit activée sur le téléphone ;
2. que l'utilisateur octroie sa permission d'accés au niveau de l'application (via le navigateur par défaut de I'appareil),
3. et au niveau du site de l'application ClaQ. (Voir chapitre ‘Guide pour activation de la géolocalisation’)

e Lieu de prestation (adresse libre)

Si le travailleur n'a pas accepté de partager sa localisation ou qu'il rencontre des difficultés a activer
la géolocalisation sur son smartphone, il doit renseigner manuellement I'adresse la plus compléte
possible de son lieu de prestation.

Exemple : Rue du Midi 100/Bte 5, 1000 Bruxelles.

Cette solution n'étant pas privilégiée, le travailleur a la possibilité de modifier I'autorisation de
localisation ou de réactiver la fonction de localisation. Il est nécessaire pour le travailleur de
réactualiser la page afin de charger ses coordonnées GPS.

e Bouton IN ou OUT
L'utilisateur indique IN en début de prestation et OUT en fin de prestation.

Le bouton est suggéré en fonction du dernier pointage enregistré.
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Pour le pointage IN, |'utilisateur introduit le N° d'entreprise et le N° de déclaration si les données ne

4]
sont pas préremplies et valide en cliquant sur le bouton .

ClaO 9 Aurelien -

© Retour a la liste

Nouvel enregistrement

Date/heure courante

05/06/24, 14:43

Numeéro d'entreprise

(406798006 - sMALS D

Numéro de déclaration

(1vio02wozvmez -s.. v )

Lieu de prestation

X: 4.834098
Y: 50.681849

. ‘

ouTt )

© Dernier enregistrement
OUT - 05/06/24, 14:42

Pour le pointage OUT, 2 méthodes sont offertes a I'utilisateur :
1) Au départ de la liste des pointages si la localisation est activée sur le smartphone, la question

~ o R .1 . .. . =+ out
« Vous arrétez de travailler ? » est posée a |'utilisateur. S'il choisit de cliquer sur -,
I'enregistrement est immédiat et présenté pour visualisation.

Au départ de I'écran de confirmation de I'enregistrement, |'utilisateur peut soit retourner a la
liste des pointages, soit se déconnecter du service en ligne.
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4 Mer 05/06/2024 b
ki = o Enregistrement ajouté "

ouT
Date Heure de

Vous arrétez de travailler 7 05/06/24 lenregistrement

14:30
T
g MUMé&rs dentreprise Numéra de

406798006 déclaration

1Y1002WO0ZVMGZ
] Heure Numéro d'entreprise

IN  09:20 450905686 Lieu de prestation
X:4.834095 Y. 50.681849

[ Heure Numéro dentreprise e MNom de Femplayeur
OUT 09:20 450905686 SMALS
=] Heure MNuméro d'entreprise e Ratour & Ia lste
M 09:33 450905686
' ™
[ Heure MNuméro dentreprise i L Déconnexion y

OUT 11:05 450905686

-]

2) Si l'utilisateur préfere cliquer sur , il devra alors a nouveau

introduire le n° d'entreprise et le n° de déclaration si ces données ne sont pas préremplies pour

enregistrer son pointage via le bouton B

Cla® 9 Aurelien - ClaO 9 Aurelien -

& Retour a la liste ©@ Retour a la liste

Nouvel enregistrement Nouvel enregistrement

Date/heure courante Date/heure courante

05/06/24, 14:37 05/06/24, 14:38

Numéro d'entreprise Numero d'entreprise

C v) (_406?93006 - SMALS ~ )

Numéro de déclaration

MNuméro de déclaration B
® =) (@) (1v1002wozviGz ~ )

Lieu de prestation

Lieu de prestation

X: 4834095 x‘-. 4.834095
¥: 60.681849 ¥: 50.681849
=) ‘

N

@ Demier enregistrement

@ Dermier enregistrement
IN - 05/06/24, 14:34

IN - 05/06/24, 14:34

Le service en ligne présente a I'utilisateur I'écran de confirmation du pointage IN et OUT.

En dessous apparait :
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e une information sur le dernier pointage enregistré,

© Dernier enregistrement
OUT - 06/06/24, 14:42

© Dernier enregistrement
IN - 05/06/24, 14:34

e suivie d'un encart « Besoin d'aide » avec un lien vers |'aide.

Depuis le scan d’un code QR
Lorsque le travailleur s'authentifie en passant par le scan d'un QR code fourni par son employeur, il est
directement redirigé vers le formulaire ci-dessus.

Dans ce cas, le numéro de déclaration est préencodé et non modifiable.

Confirmation d’un enregistrement
Suite a la validation d'un pointage, le travailleur est redirigé vers I'écran de confirmation sur lequel il
trouve les données de |'enregistrement suivantes :

e type de pointage;

e date;

e heure d’enregistrement ;

e numéro d’entreprise ;

e numéro de déclaration ;

e lieu de prestation (coordonnées GPS du lieu de prestation/adresse libre)

e nom de 'employeur

= e -

Ligu de prestation
X:4.834095 Y: 50.681849

MNom de I'employeur

SMALS

Déconnexion |

-
'I:‘J Enregistrement ajouté (g OEI.IT Enregistrement ajouté v
Date Heure de Date Heure de
05/06/24 renregistrement 05/06/24 l'enregistrement
14:47 14:42
Nurméro d'entreprise Numéro de Muméro dentreprise Numéro de
406798006 deciaration 406798006 aéciaration
1Y1002W0ZVMGZ 1¥1002WOZVMGZ

Ligu de prestation
X: 4.834095 Y: 50.681849

MNom de Femployeur
SMALS

Retour a la liste

P
| Déconnexion

Manuel d’utilisation ClaO
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Depuis cet écran, |'utilisateur peut soit se déconnecter, soit retourner a la liste des enregistrements.

Consulter les enregistrements
Le travailleur se connectant depuis le lien ClaO est par défaut redirigé vers cette page.

Elle est également accessible depuis :
e lelien « & Retour a la liste » depuis I'écran d'enregistrement d'un pointage ou

e ou le bouton « Retour a la liste » de I'écran de validation d'un pointage.

Anne-Sophie -
ClaO & ot
4 Mar 2B/05/2024 i1 »

Vous arrétez de travailler 7

Dermier 1IN pouwr N.S.1L. &
14.50 &+ our

-] Heure Mumeérs o entreprise
1M 14:05 450905686

=] Heure Muméro d'entreprise
IN 14:35 450905686

= Heure Murmérs dentreprise
ouT 14:42 4508905686

-] Heure Numéro d'entreprise
IN 14:46 450205686

=]

[ea) Mouwvel enregistrement

Liste de pointages
La liste de pointages affiche par défaut les pointages du jour.

S'il n'y a pas d'enregistrement, un message est affiché :

11
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clao 9 Anne-Sophie =

4 Mar 28/05/2024 & B

Pour en ajouter un, cliquez sur
le bouton ci-dessous

Pour chaque enregistrement, une carte affiche les valeurs suivantes :

e type de pointage (IN/OUT);
e heure;
e numéro d’entreprise.

&) Heure Numéro d'entreprise W
IN 12:48 551900009

Si le travailleur souhaite connaitre le détail de son pointage, il peut déployer la carte % :

e numéro de déclaration ;
e coordonnées GPS ou lieu de prestation (adresse libre) ;
e nom de 'employeur.

-»] Heure Muméro d'entreprise
1IN 14:05 450905686

MNom de I'employeur
MN.S.1.

Mumero de declaration
1Y 1002VOKLZGZ

Lieu de prestation
Rue de Bruxelles 178, 4340 Awans

12
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® Pourquoi un utilisateur voit-il des pointages qu'il n'a pas encodé lui-méme dans I'application ?
La liste montre tous les pointages liés au travailleur.
Cela signifie que le travailleur voit les pointages encodés :

* via le smartphone
* via une badgeuse
+ via l'application & destination de I'ONSS et des employeurs.

Consulter les pointages d’une autre date
e

Si le travailleur clique sur l'icéne calendrier G , un calendrier se déploie.

L'utilisateur peut y sélectionner une date. La liste de pointages de cette date sont alors affichés.

Les fleches permettent d'avancer 4 ou de reculer 4 d'un jour.

o Lafleche de droite se grise si le jour suivant est dans le futur.
o Lafleche de gauche reste active car il n'y a pas de date limite pour la consultation d'anciens
pointages.

Lorsque I'utilisateur clique sur une fleche active, la date visible est mise a jour et les enregistrements liés
a cette date s'affichent. A défaut, I'écran indique qu'il n'y a pas de pointage.

4 Mar 07/05/2024 &8 >

Guide pour activation de la géolocalisation
Pour permettre la géolocalisation sur smartphone, I'utilisateur doit vérifier les parameétres d'activation
ou de désactivation de la géolocalisation sur 3 niveaux :

1) au niveau des paramétres du smartphone
2) au niveau du navigateur
3) au niveau de I'application ClaO

I Le nom des parametres peut varier en fonction du smartphone et du navigateur choisi mais la
procédure a suivre reste la méme.

Détails de la procédure a suivre sur smartphone avec systéeme 10S (navigateur Safari)
Dans les réglages du smartphone, sélectionner « Confidentialité et sécurité ».

Cliguez ensuite sur « Service de localisation », puis sélectionnez « Sites Safari » suivi de la sélection du
parametre « Lorsque I'app est active ».

13
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16:218 al F .

Réglages

Général

Centre de contrdle

=

Bouton Action
Luminosité et affichage

Ecran d'accueil et
bibliothégue d'apps

Accessibilité

Fond d'écran

En veille

Siri et recherche

Face |D et code

Appel d'urgence
Notifications d'exposition

Batterie

Clo-ec082e B BOOE

Confidentialité et sécurité ]

16:218 ol T m

< Retour Confidentialité et sécurité

D Service de localisation Qui

Suivi

Contacts

Calendriers

Rappels

Photos

Bluetooth

Réseau local
Interactions & proximité
Micro

Reconnaissance vocale

Appareil photo

cPODBBEA=*

Santé

Données de capteur et d'utilisation
4 des fins de recherche

@

16:278 "

£ Retour  Service de localisation

T .

Service de localisation

O]

Alertes selon le lieu

Partager ma position

Service

@  Extraits d'app
2ememain App active
W oaam App active
Airbnb
App Store + App active

o BB

Appareil photo < App active

Apple Store App active

Dans Service de localisation, sélectionnez le navigateur Sites Safari.

16:229 ul T -

< Retour  Service de localisation

o Sites Safari

Connectez-vous au service en ligne ClaO. Si vous n'avez pas donné |'autorisation d'accéder a votre
position, un message apparait vous demandant l'autorisation.

Manuel d’utilisation ClaO

< Retour Sites Safari

Jamais

Demander la prochaine fois ou lors de
mon partage

Lorsque I'app est active

Position exacte

/]
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© Retour i la liste

Nouvel enregistrement

Date M= vn snsennda

@ :

checkinout.acc.social-
security.be » aimerait
utiliser votre position
actuelle.
Ce site web utilisera votre
position exacte car Safari a

accés a votre position exacte
pour le moment.

Nur
®

Nur

Ne pas autoriser

Autoriser

© Dernier enregistrement
OUT - 24/05/24, 14:31

sl @ utacc.socialsecurity.be

D)

s

AA B

Sélectionnez ensuite

16:228

4 Mer 28105{2024 -] 3

Pour en ajouter un, cliquez sur le
bouton ci-dessous

o] Houvel enregistrement

>

suivi du parameétre « Réglages du site web ».

4 Mer 28/05/2024 B b

()

Four en ajouter un, cliquez sur la
outon cl-dessous

nout.acc.socialsecurity.be (%
<

th m @]

>

Cliquez sur « Position » et sélectionnez ensuite « Autoriser ».

Dans ClaO |'utilisateur doit rafraichir la page pour charger les parametres de localisation dans le champ

« Lieu de travail ».

Manuel d’utilisation ClaO
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0
AdGuard v
TPassword @
Rapport de confidentialité [ )]
Aucun traqueur contacté

Réglages du site web ®
Afficher 'adresse [P @
Désactiver les blogueurs de contenu &
Version pour ardinateur =2
Masquer la barre d'outils L
Signaler un probléme de traduction (D
Traduire en Anglais Gh
Ecouter la page =
Afficher le lecteur

A 100 % A

aA F & inout.acc.socialsecurity.be

>



Caroling . d
o ) _ _ - ClaO e -
Réglages pour checkinout.acc socialse... OK

Réglages pour checkinout.acc.socialse... OK @ Retour A la liste

Version pour ordinateur | Nouvel enregistrement

Utiliser automatiquement le lecteur Version peur ordinateur Dateheurs courante
Utiliser les bloqueurs de contenu O Utiliser automatiquement le lecteur 05/06/24, 11:05
Cuvrir les liens dans le profil Profil le plus... Utiliser les blogueurs de contenu D Numéro d'antreprise
o ) @ (450905686 - NS v )
; T U o Quuvrir les liens dans le profil Frofil le plus..
X Numéra de déclaration
Appareil photo Demander CURITY.BE PEUT @ ]
Micro Demander . . . Obligatoire
Appareil photo Demander
Position Autoriser I
i Micro Demander Lisu de prestation
9 X:5.49968
Position Autoriser \ ¥: 50.584937
Demander
Refuser

|‘/ Autoriser |
AA @ utacc.socialsecurity.be ¢

Détails de la procédure a suivre sur smartphone avec systéme Android (navigateur Chrome)
Allez dans les parameétres du smartphone. Sélectionnez ensuite « Position ». Ce paramétre doit étre égal
a « Activé ».

Choisissez ensuite « Autorisations pour |'application ».

GEEEEE TEEEED 16:36 MEBE « TEEEEET
Parameétres Q < Position Q
@ e s Dl
Google: Microsaft  Play Store Q F_cmd d‘éc!ran et ftyle
FonoagnoIn = Fas Autorisations pour 'application
a f e ThéMES S Services de localisation
Store Facebook 2 Accés récent
0 Ecran d'accueil
Disposition « Badges dicd @ Chrome
a (a) Ecran de verrouillage G Google

Messages  Appareil photo

@ Waze
Sécurité et confidentialité —

(o)

e Position |

Sécurité et urgence

o

® Comptes et sauvegarde ) >

Sélectionnez le navigateur que vous souhaitez. Dans I'exemple, il s'agit de « Chrome ». Optez ensuite
pour « Autoriser seulement si I'appli est utilisée » ou « Toujours demander » et activez le bouton
« Utiliser la position exacte ».

16
Manuel d’utilisation ClaO



16:36 A i@ - BT 7T7%e

< Position

Autorisé seulement pendant l'utilisation

A Android Auto

« Android System Intelligence
Blueriiot
Booking.com

Carrier Services

@ Chrome
g fidme
G Groupon

i8] Kruidvat Smart Home

? Maps

16:36 B dd @ -

<«

a "Position”

(3

Chrome

Autorisation d'acces

2.0 T7%E

est utilisée

@®  Toujours demander

Autoriser seulement si lappli

Ne pas autoriser

Utiliser la position exacte

Connectez-vous au service en ligne Cla0. Si vous n'avez pas accepté l'autorisation d'accéder a votre
position dans le navigateurr sélectionné lors de I'enregistrement, un message apparait « Autoriser

>

I'accés a la position ? ». Cliquez sur « Continuer ».

Choisissez ensuite « Lorsque vous utilisez I'appli » ou « Uniquement cette fois-ci ».

La localisation s'affichera automatiquement dans le champ « Lieu de travail ».

@ . BE S

+ ®

socialsecurity.be

Continuer

Nouvelle inscription

Date/heure actuelle

=

() 29/05/24, 16h37

R

MNuméro d'entreprise

e ™
l\!/l \_403262553 - ATHORA BEL... v )
Numéro de déclaration

m
) v )
\.E/ hS ey

Besoin d'aide?

Vous trouverez plus dinfermations sur
notre site Web

Annuler

8% Page traduite en frangais

Manuel d’utilisation ClaO

@ Retour & la liste

Nouvelle inscription

Date/heure actuelle

(a8 2ansia 18ha7

©

Autoriser Chrome & accéder 4 la position de
cet appareil ?

Exacte Approximative
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