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Guide de formation
Collaborateurs & managers

Entretiens



Bien plus quõun SIRH
Votre solution Performance & Bien -être

Manager
Accéder aux entretiens de mon équipe

Depuis le module
«Entretiens»,sélectionnez
« Entretiens de mon
équipe» pour accéder à
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜdes entretiens
devotre équipe.

Pour accéder aux détails
ŘΩǳƴentretien, cliquez
simplement sur la ligne
concernée.
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Manager
tǊŞǇŀǊŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘŜ Ƴƻƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊ

1/ Proposer une date dõentretien ¨ mon collaborateur

DansƭΩŜƴŎŀǊǘ« DATE» je
choisi la date et ƭΩƘŜǳǊŜ
de ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴque je
souhaiteproposer.

Jecliquesur « Soumettrecette date et heure» pour
envoyer une proposition de date à mon
collaborateur. Unmail lui estalorsenvoyé.
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Manager
tǊŞǇŀǊŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘŜ Ƴƻƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊ

2/ Préparer les réponses au questionnaire

En tant que manager je
réponds aux questions en
face de ma photo ou de
mon trigramme.

Le champ« Synthèse» est
noté à venir, car il sera
activélors deƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴen
faceen face

Le questionnaire de
ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴest organisé
en différents thèmes
permettant de regrouper
lesquestions.
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Manager
tǊŞǇŀǊŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘŜ Ƴƻƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊ

3/ Pré-évaluer ses compétences (uniquement si module « Compétences » activé )

Pour chaquecompétenceaffichée, je
pré-évalue le niveau de mon
collaborateur en cliquant sur la
jauge.

Leniveaurequisest indiquéparƭΩƛŎƻƴŜ
ΨwŜǉǳƛǎΩ.

Je peux aussi visualiserƭΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ
faite lorsŘΩǳƴŜprécédenteévaluation
et celle faite par mon collaborateur
lors de sa préparation (si celui-ci a
partagésapréparationaupréalable).
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Manager
tǊŞǇŀǊŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘŜ Ƴƻƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊ

4/ Pré-évaluer les objectifs précédents

Chaque objectif peut être évalué
avec une notation en fonction du
typeŘΩƻōƧŜŎǘƛŦ.

Les objectifs du dernier entretien
apparaissent dans ƭΩƻƴƎƭŜǘ« Objectifs
précédents».
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Manager
tǊŞǇŀǊŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘŜ Ƴƻƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊ

5/ Partager ma préparation avec mon collaborateur

Je partageavec mon collaborateur la préparation de mon 
entretien si je le souhaite. 

Je peux partager de façon indépendante :

o Les réponses à mon  questionnaire

o Ma pré-évaluation de compétence

o Ma pré-ŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƻōƧŜŎǘƛŦǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ

A partir du moment où une information a été partagée, toute 
modification sera automatiquement partagée.
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Collaborateur
Accéder à mon entretien en cours

WΩŀŎŎŝŘŜ Ł Ƴƻƴ ŜƴǘǊŜǘƛŜƴ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ Řƻƴǘ ƭŜ ǎǘŀǘǳǘ Ŝǎǘ ƴƻǘŞ ζEn préparation».
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Collaborateur
Préparer mon entretien

1/ Accepter ou proposer une nouvelle date pour lõentretien

WΩŀŎŎŜǇǘŜla date ŘΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ
proposée par mon manager en
cliquant sur « Valider cette date et
heure».

Je peux aussi lui proposer une
nouvelledate en changeantcelle-
ci et en cliquant sur le bouton
« Soumettrecette dateet heure».

SimonmanagerneƳΩŀpasencoreproposéde date,je peuxlui en proposerune.
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Collaborateur
Préparer mon entretien

2/ Préparer les réponses au questionnaire

Le questionnaire de ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴest
organisé en différents thèmes
permettant de regrouper les
questions.

Si mon managera préparéƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ
et a partagé sa préparation, je
visualiseses réponsesen face de sa
photo/de son trigramme. Sinon la
phrase«bΩŀpaspartagésaréponse»
apparait.

Entant que collaborateurje
réponds aux questions en
face de ma photo ou de
mon trigramme.

Le champ « Synthèse» est
noté à venir, car il sera
activé lors deƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴen
faceen face
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Collaborateur
Préparer mon entretien

3/ Pré-évaluer mes compétences (uniquement si module « Compétences » activé)

Je peuxaussivisualisermonniveautelǉǳΩƛƭa été évaluélors
ŘΩǳƴŜla précédenteévaluationet éventuellementla pré-
évaluationfaite parmonmanagersicelui-ciƭΩŀpartagée.

Pour chaquecompétenceaffichée, je
pré-évalue mon niveau en cliquant
sur la jauge.

Le niveaurequis pour mon métier est indiqué parƭΩƛŎƻƴŜ
ΨwŜǉǳƛǎΩ.
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Collaborateur
Préparer mon entretien

4/ Partager ma préparation avec mon manager 

Jepartageavecmon managerla préparationde mon
entretien si je le souhaite.

Jepeuxpartagerde façonindépendante:

o Lesréponsesà mon questionnaire

o Ma pré-évaluationde compétence

o Ma pré-évaluation des objectifs de ƭΩŀƴƴŞŜ
précédente

A partir du moment où une information a été
partagée, toute modification sera automatiquement
partagée.
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

1/ D®marrer lõentretien et le compte rendu

Je cliquesur« EntretieneffectuéDémarrer
compte rendu » pour démarrerƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ
en faceà face.

Si je souhaiterevenir àƭΩŞǘŀǇŜprécédente,
je cliquesur« Remettreen préparation»
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

2/ Compléter les questions de synthèse du questionnaire

Jesaisile contenude noséchangesdansla partie « Synthèse»

Je peux consulter les éléments de
préparationǎΩƛƭǎont été publiés.

Si mon collaborateur a publié ses
réponses mais ƴΩŀrien saisi dans
certaines questions, le message« bΩŀ
pas préparé sa réponseou ƭΩŀpréparée
sousformat papier» apparait.
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

3/ Compl®ter lõ®valuation d®finitive des comp®tences (uniquement si 
module « Compétences » activé)

Je retrouve la pré-évaluation
des compétences réalisée
pendant la préparation si celle-
ci a été publiée.

Jepeux ajuster mon évaluation
par rapport à ma préparationsi
je le souhaite.
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

4/ Compl®ter lõ®valuation d®finitive des objectifs pr®c®dents

Les objectifs du dernier
entretien apparaissent dans
ƭΩƻƴƎƭŜǘ« Objectifsprécédents».

Chaque objectif
peut être évalué
avec une notation
en fonction du type
ŘΩƻōƧŜŎǘƛŦ.
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

5/ Saisir les nouveaux objectifs pour lõann®e ¨ venir (1)

Dans« Nouveauxobjectifs » cliquer
sur le bouton « Ajouter un objectif »
pour créerun nouvelobjectif.

Il existeƧǳǎǉǳΩŁ3 typesŘΩƻōƧŜŎǘƛŦǎ:

o Compétences (uniquement si le module de
compétencesestactivé)
Å PermetŘΩŞǾŀƭǳŜǊlescompétencesdu collaborateur

o Performance(KPI)
Å Objectifdevaleur

o Autre :
Å Textelibre
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

5/ Saisir les nouveaux objectifs pour lõann®e ¨ venir (2)

Objectifde compétences:
Cocher les différentes compétences
souhaitéesainsiquele niveauà atteindre.

Objectif de performance:
Saisirle libellé deƭΩƻōƧŜŎǘƛŦΣsavaleur
numériqueainsiquesonunité.

ObjectifAutre :
Saisirla descriptiondeƭΩƻōƧŜŎǘƛŦ.
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Manager
CŀƛǊŜ ǇŀǎǎŜǊ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

6/ Saisir les moyens pour atteindre les objectifs (uniquement si module 
« Formation » activé)

Cliquersur le nom deƭΩƻōƧŜŎǘƛŦpour
afficher le détail, puis cliquer sur le
bouton « ».

Il est possibleŘΩŀƧƻǳǘŜǊle salariéà une formation présentedansle
cataloguede formation.
Pourceladansle champ« Intitulé » saisirle nom de la formation.

o Sicelle-ci existe,cliquerdessuspour remplir tous leséléments.

o Sicelle-ciƴΩŜȄƛǎǘŜpas,saisirle nom de la formation souhaitéeet
renseignerleschamps.

Attention : Toute personne ajoutée à une formation depuis les
entretiens ne seraspas automatiquementinscrite à la formation,
maisseraaustatut « Envisagée».


