Guide d'utilisation

Bienvenue dans votre application de gestion et suivi des entretiens professionnels !

Je suis
CHEF D'ENTREPRISE
. ou GESTIONNAIRE RH

En tant qu’administrateur, vous avez acces a toutes les fonctionnalités de I'outil :

v' Gestion des utilisateurs de I'application

Gestion de la base salariée de I'entreprise

Affectation des managers / conducteurs d’entretien

Conduite des entretiens professionnels

Pilotage des campagnes d’entretiens de I'entreprise

Suivi des critéres prévus par la loi en vue du bilan a 6 ans

Suivi des souhaits de développement professionnel des salariés

ANENENENENEN

Bénéfices : faciliter la gestion des entretiens professionnels et identifier les souhaits de développement
professionnel de vos salariés dans le respect de vos obligations d’employeur. Faciliter I’élaboration de votre plan
de formation dans une démarche de gestion prévisionnelle des emplois et des compétences.
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Je suis
CONDUCTEUR
D’'ENTRETIEN

En tant qu’utilisateur, vous avez acces aux fonctionnalités suivantes :

v" Conduite des entretiens professionnels de votre équipe
v’ Suivi de la réalisation des entretiens de votre équipe
v’ Suivi des indicateurs de votre périmétre

Bénéfices : faciliter la gestion et le suivi des entretiens professionnels de votre équipe afin de privilégier les
échanges et I'identification des souhaits de votre équipe.
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FINALISER L'INSTALLATION

Cliquez sur le bouton en haut a droite
du navigateur \

Cliquez sur le bouton « Plus
d'outils »

Rechercher... \ Ctrl+F

Plus d'outils

Cliguez sur le bouton « Ajouter
au bureau d'outils »

Enregistrer la page sous... N

Ajouter au bureau...

Votre application est installée ! Pour I'ouvrir il vous suffit de cliquer
sur l'icone ADEC présent sur votre bureau.™

* N’oubliez de paramétrer Google Chrome comme votre navigateur par
défaut.
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COMPRENDRE LA PAGE D’ACCUEIL ET LES PRINCIPES DE NAVIGATION

Bienvenue Lola Moreau

GESTION ET SUIVI DES ENTRETIENS ET DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

@ MON COMPTE

DX MeSsaGERIE E—) DECONNEXION

é] GUIDE D'INSTALLATION

Seul le profil

e COMPTES SALARIES &
admInIStrateur a UTILISATEURS CONDUITE
acces a la gestion DENTRETIENS:

des utilisateurs I: m

GESTION & SUIVI Suivibu
DES ENTRETIENS DEVELOPPEMENT
PROFESSIONNEL

Les 4 grandes fonctionnalités de I’outil

Comptes utilisateurs
profil chef d’entreprise ou gestionnaire RH ' -

)
Permet de gérer le profil de tout collaborateur amené a
conduire des entretiens professionnels (conducteurs
d’entretiens). Créez, modifiez, et supprimez les profils
utilisateurs.

Salariés et conduite d’entretiens
tout profil -4

)
Permet de créer et mettre a jour les informations des
salariés de I'entreprise. C'est également ici que vous
réalisez les entretiens professionnels en accédant au
formulaire en ligne.

Gestion et suivi des entretiens
tout profil ‘@ [ =

f @
Permet de consulter, piloter les indicateurs des camp-
agnes d’entretiens, tels que : les dates d’échéance et
I'atteinte des critéres réglementaires.

Suivi du développement professionnel
tout profil | LJ =

da
Permet de consulter les souhaits de développement
professionnel des salariés, de repérer et de piloter les
besoins de formation. Ces données ont pour objectif
de faciliter I'élaboration de votre plan de formation.

Le profil chef d’entreprise/gestionnaire RH a la visibilité des informations sur I’ensemble de I'entreprise.

Le profil conducteur d’entretiens a la visibilité sur les informations qui lui sont affectées uniquement.

2-
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La navigation et les astuces

Bienvenue Lola Moreau

GESTION ET SUIVI DES ENTRETIENS ET DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

Alerte entretiens
@ MON COMPTE ELMESSAGERIE @ DECONNEXION

Vous avez un ou plusleurs entretiens

dont la date limite est dépassée.

Souhaitez-vous les visualiser ?

FERMER 'VISUALISER LES ENTRETIENS

—

pour e salane John Doe

Ipour e salané Pascal Aumadle

SALARIES &
CONDUITE - Entretien en reterd Entretien 11 du 04/03/2017 e fetard pour e salané Jocelyn Crespin
D'ENTRETIENS - Entretien en reterd Entrevien 12 du 07/03/2018 n retard pour e salarié Sandra Colson
Gérez le profil de fout Entratien on reterd Entzetien o1 0y 07/03/2015 & fe1ard pour e salarié Sandra Colson
collaborateur amené a - 1'2.du 07/03/2018 en retard pour le salarié Nathalie
5 Entretien en reterd
conduire des entretiens e . v
professionnels. Créez, e
modifiez et supprimez les & - Ev;:my : 1 du 07/03/2016 en fetord pour ke salarié Nathalie
= 8 ften Chaumon
profils utilisateurs. =
Entretien en reterd Entretien a2 du 07/03/2018 en feterd pour e salaré Frank Bessiece

ACCEDER Entretien en retard Entretien n°1 du 07/03/2016 efs retard pous e salarié Frank Bessiere

Entretien en retard Entretien n"1 du 01/01/2017 en retard pour le salané Pascal Aumaille

Entretien en retarg Entretien n°2 du 07/

017 en retard pour e salarié Laure Segerie

Aide contextuelle Messagerie interne

F <. MESSAGERIE

Permet de vous guider dans I'utilisation, a certains Permet de centraliser toutes les alertes telles que les
endroits, grace a une aide contextuelle apportant des entretiens en retard, la mise a jour d’informations
précisions sur I’action a réaliser ou les informations a salariés (sur les entretiens ou informations

renseigner. personnelles). En cas d’alertes non traitées, un message

s’affiche a chaque ouverture de session.

Bienvenue Lola Moreau

GESTION E* SUIVI DE5 ENTRETIENS ET CU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

@ wneowre | Qe | [ ocoomonn (&) woromsmuon

Page daccuetl

SALARIES & GESTION & SUIVI SUIVI DU
UTILISATEURS CONDUITE DES ENTRETIENS DEVELOPPEMENT MON COMPTE
DENTRETIENS PROFESSIONNEL

o —

COMPTES UTILISATEURS

SALARIES & CONDUITE
D'ENTRETIENS

GESTION & SUIVI DES
1ENS

Gestion & Suivi des entretiens e —

PROFESSIONNEL

DECONNEXION
SUIVI DE MES SALARIES SUIVI DE TOUS LES SALARIES SUIVI DES INFORMATIONS ENTREPRISE

~  CRITERES v BILAN v

ENTRETIEN & ECHEANCES ACTIONS DE DEVELOPP|

Prénom o o - .

07/03 07/03

Formations suivies Certifications acquises

Hicham Azbi INCOMPLET

NON

La navigation dans I'outil peut se faire a partir de la page d’accueil (1), mais aussi a I'aide du menu latéral (2). A
tout moment retournez sur la page d’accueil en cliquant sur « page d’accueil ».

L'onglet dans lequel vous vous trouvez est identifié en jaune (3).
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ETAPE 1 : CREER LES UTILISATEURS

da)

Bienvenue Lola Moreau
GESTION ET SUIVI DES ET DU DEVEL(

@ MON COMPTE DX, Messacenie E—* DECONNEXION

DE L’APPLICATION

Profil Chef d’Entreprise et Gestionnaire RH uniquement

@ GUIDE DINSTALLATION

@ Comptes utilisateurs

I -+ AJOUTER UN NOUVEL UT|lISATEUR | I /' IMPORTER UN FICHIER EXCEL UTILISATEURS

=

PROFIL

ACCEDER ACCEDEI Prénom
José
Lola

Prisca

Prénom  Frédérico

Nom  PORFILIO

Nom E-mail Profil

Martins gtjti@rh.com Conducteur dentretien
Moreau |.moreau@opca-ts.com Administrateur
Raynaud rytgiyg@jfghiy.com Conducteur dentretien

d'entretien

E-mail  f.profilio@mail fr

Profil utilisateur | Choisissez

Entreprise / Etablissement Choisissez

ou Service Administrateur _
Conducteur d'entretiens

ANNULER

ENREGISTRER

Informations utilisateurs (tous les champs sont requis)

Profil utilisateur

Le conducteur d’entretien est une personne qui est
amenée a réaliser les entretiens pour un groupe de
personnes défini, par exemple, un manager. |l ne verra
dans son application que les salariés qui lui sont
affectés.

L'administrateur est une personne amenée a suivre les
indicateurs en lien avec la réalisation des entretiens
professionnels. Il a acces a I'ensemble des informations
de I'entreprise, et peut également réaliser les
entretiens.

Entreprise, établissement ou service

Selon votre organisation, renseignez dans ce champ
I'information la plus pertinente pour faciliter vos
recherches : I'entreprise, le site de rattachement, le
service,... Ce champs est en saisie libre, il est donc
nécessaire d’étre vigilant a homogénéiser la saisie.

Les utilisateurs seront informés par email de la création de leur identifiants.

Pensez a indiquer aux utilisateurs de télécharger I'application.
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ETAPE 2 : AJOUTER LES SALARIES DE L'ENTREPRISE

(4
\QE Profil Chef d’Entreprise et Gestionnaire RH uniquement

dak

Bienvenue Lola Moreau

GESTION ET-

erou

g s | [ oecomoxon (& soconsiion

Salariés & Conduite d’entretiens

AA

LISTE DE MES SALARIES

-+ AJOUTER UN NQUVEAU SALARIE IMPORTER UN FICHIER EXCEL SALARIES I

COMPTES
UTILISATEURS

& 0 ®

-
8:4

— Prénom *  FLORIANA
. Nom *  VALENTO
IEI Prénom Nom
,_ Elodie Ermann E-mail
=
Celine Esposito
Date dembauche *  04/12/2013
Roland Mortiniera
Luc Nguera Fonction
Grazyna Rlessl Entreprise / Etablissement
paul Temps . ENTREPRISE BONJOUR
% ou Service *
Conducteur d'entretiens *  Choisissez v
Inf ti lariés (3
nformations salariés (3)

07/03/2016 &

Conducteur d’entretien

. . , . ., DATE D'ARRET DATE DE REPRISE
Il est obligatoire d’affecter a chaque salarié un conducteur JJ/MM/AAAA JI/MM/AAAA
d’entretiens qui est nécessairement un utilisateur de
DATE LIMITE 1ER ENTRETIEN DE RETOUR
I'application. Le conducteur d’entretiens voit les informations JI/MM/AAAA 2

uniquement des salariés qui lui sont affectés et peut leur faire _ _
ANNULER ENREGISTRER >

passer les entretiens. Notez que les administrateurs peuvent

également faire passer les entretiens a I'ensemble des salariés.

Date limite de premier entretien

La date limite de premier entretien correspond a I’échéance de réalisation de I’entretien.

Dans le cas ou la "Date limite de ler entretien" n'est pas remplie, cette date sera automatiquement calculée sur
les principes suivants :

Si le salarié est entré avant le 7 mars 2014, alors la date limite de 1er entretien sera le 7 mars 2016.

Si le salarié est entré apres le 7 mars 2014 alors la date limite de premier entretien sera "date d'embauche + 2
ans".

Les alertes des futurs entretiens seront calculées a partir de cette date calculée.

Pensez a intégrer I'information en fonction des entretiens que vous avez déja réalisés pour collecter 'ensemble

des données pour le bilan a 6 ans.

Arrét / Reprise
Fonctionnalité décrite en partie 7 « Détail et gestion des informations salariés et utilisateurs »

Il est également possible de créer les salariés par import de fichier Excel. Pour cela cliquez sur « Importer un fichier Excel
salariés » et téléchargez le modéle. Les informations requises pour le fichier sont les mémes que celles décrites ci-dessus.
Attention, seul le modéle téléchargeable dans I'application pourra étre traité.
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ETAPE 3 : REALISER LES ENTRETIENS

@S

yla Moreau
TRETIENS ET DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

Profil Chef d’Entreprise et Gestionnaire RH uniquement
Profil Conducteur d’entretiens

LECONNEKION E s resianon

Prénom Nom E-mail Entreprise / Etablissement
Karim Belhout Opcats ENTRETIENS
_ — Celine Esposito Opcats ENTRETIENS
COMPTES GESTIO Roland Mortiniera Opca ts ENTRETIENS

UTILISATEURS DES EN
Nguetta Opcats ENT” ZTIENS
Grazyna Plessis Opcats < ENTRETIENS
Paul Temps Opcats ENTRETIENS
] m < RETOUR Salarlés & Condulte d'entretiens

Karim Belhout

A&

ENTRETIENS EN COURS TOUS LES ENTRETIENS INFORMATIONS SALARIE

ENTRETIEN N°2

En attente de
l'entretien signe

CAMPAGNES D’ENTRETIENS EN COURS

Entretien Statut Date d'entretien Entretien signé par le sal

INSERER LENTRETIEN

) SIGNE PAR LE SALARIE Bilan

N1 v 17/05/2018 o & consuter (1 Mod

VALIDER LENTRETIEN SAN
INSERER LE FICHIER PDF N2 v 07/03/2018 2 = % Insérer lentretien siand

N3 07/03/2020
@ DATE LIMITE
07/03/2018

Informations entretiens (3)

Statut
4 statuts possibles :

Entretien N°X

Encart zoom sur I'entretien a venir/en cours.
On retrouve 4 affichages pour cet encart,
correspondant aux statuts décrits ci-contre : Vide = I'entretien n’a pas été commencé

v’ = I'entretien est terminé et définitivement validé
v = I'entretien a commencé et a été suspendu

v = I'entretien est terminé, en attente de validation

définitive

- Plus de 90 jours avant la date limite d’entretien,
I’encart indique la date de lancement de I’entretien

- A partir de 90 jours avant la date limite d’entretien, il
est possible de « commencer 'entretien »

- Pour un entretien commencé et suspendu, il est
possible de « reprendre I'entretien »

- Pour un entretien terminé et en attente de validation
définitive, il est possible d’ « insérer I'entretien signé
par le salarié » ou de « valider I’entretien sans insérer

le PDF » (administrateurs seulement)

Date d’entretien

La colonne « date d’entretien » indique la date limite
des prochains entretiens ou alors la date de validation
des entretiens qui ont eu lieu (statuts v et v').
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< RETOUR Salarlés & Condulte d’entretlens

ﬁ Hicham Aabi

ENTRETIENS EN COURS TOUS LES ENTRETIENS INFORMATIONS SALARIE

\/ ENTRETIEN N°1

COMMENCER 'ENTRET'SN >

CAMPAGNES D’ENTRETIENS EN COURS

Entratian  Qtahit  Nata d'antration

DATE LIMITE
07/03/2016

PARCOURS PROFESSIONNEL

®

Entration cinné nar la ealarid

PROJET PROFESSIONNEL

Dartanar

N2

N°3

Souhaitez-vous ajouter une progression ou une évolution
professionnelle ?

De quelle évolution sagit-1l ? * Choisissez |a nature de la progression

Pouvez-vous préciser I'intitulé Choisissez l'intitulé

du poste ?

Pouvez-vous préciser les
activités ou les compétences
liées a cette évolution ?
Dans quelle entreprise ? * Choisissez I'entreprise
Précisez le nom de I'entité

concernée :

(entreprise / établissement ou service)

Choisissez I'année 1

ANNULER

Année de la progresslon *

ENREGISTRER

*Charmp obigaio

1/6 = Progression ou évolution professionnelle

FERMER X

ssion ou une évolution professionnelle
AJOUTER »

ROFESSIONNEL PROJET PROFESSIONNEL

o ssion ou évolution professionnelle F

1

Z-vous ajouter une progression ou une évolution professionnelle ouTe

Déroulé de I’entretien

Questionnaire

Le questionnaire est composé de 6 questions réparties
sur deux phases :

Le parcours professionnel : 3 questions pour faire le
point sur la période écoulée depuis le précédent
entretien.

Le projet professionnel : 3 questions permettant au
salarié de se projeter et partager avec son employeur
ses souhaits pour son avenir professionnel

Na. re de
Iévo. tion

PROGRESSION OU EVOLUTION DANS LE PARCOURS ENTREPRISE / ETABLISSEMENT OU SERVICE
. . ANNEE | ACTION
Intitulé du poste suite | Activités Entreprise o/ >m de Fentreprise /
alévolution 3 cette( 2 lieu Févoluts lissement ou service

CONTINUER PLUS TARD

QUESTION SUIVANTE >

Réalisation

Cliquez sur « commencer » (1). Pour répondre a une
question, cliquez sur « ajouter » (2), saisissez puis
enregistrez la réponse (1). Il est possible d’ajouter
plusieurs réponses a la méme question en cliquant sur
« ajouter » autant de fois que nécessaire.

Si une question ne nécessite pas de réponse,
sélectionnez directement « question suivante » (3).
L’entretien peut étre suspendu a tout moment en
cliguant sur « continuer plus tard » (2). Les réponses
déja renseignées sont alors enregistrées.
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A

PARCOURS

< RETOUR Salarlés & Condulte d'entretiens i

- sl/ TELECHARGER LA VERSION PAPIER DE LENTRETIEN
Pascal Aumaille - enTRETIEN N1 I

RETOUR Salarlés & Condulte

Pascal Aun

PROJET

ENTRETIENS EN COURS TOUS LES E

6/6 + Commentaires ou observations complémentaires

Avez-vous des observations ou des compléments d'informations liés a votre développement professionnel ?

AJOUTER >

ENTRETIEN N°1 C

REPRENDRE 'ENTRETIEN

VALIDF™ UENTRETIEN

F < QUESTION PRECEDENTE CONTINUER PLUS TARD

( @ < RETOUR Salariés & Condult
.
24 Karim Belhout
ENTRETIENS EN COURS TOUS LES ENTRETIENS INFORMATIONS SALARIE
—

ENTRETIEN N°2

En attente de
I'entretien signé

CAMPAGNES D’ENTRETIENS EN COlIRS

ENTRETIENS EN COURS

INFORMATIONS SALARIE

TOUS LES ENTRETIENS

Entretien Statut Date dentretien 14
E] INSERER L'ENTRETIEN =
SENEBARLE SN Sl 1 ENTRETIEN N°3 CAMPAGNES D'ENTRETIENS EN COURS
1 v 17/05/2018 ) DATE DE LANCEMENT
IVALIDER LENTRETIEN SANS ST Entretien Statut Date dentretien Entretien signé par le salarié. Partager
2 INSERER LE FICHIER PDF N2 v 07/03/2018 —

O R
N'3 07/03/2020 07/03/2020 v 16/08/2018 (] onsber (1 Mofer ke documen

v 167/05/2018

oro

DATE LIMITE e renverien sgné

07/03/2018

®

|

Vous allez envoyer les informations de Kamel Bensoltane concernant
l'entretien 1

Partager

Lentretien de M. Bensoltane est validé)

A qui souhaltez-vous envoyer votre message ?

@ au conducteur dentretiens @ au
atous

ANNULER ENVOYER >

(M aux administrateurs
salarié

Finalisation de I’entretien

Entretien suspendu

Pour finaliser un entretien suspendu, cliquez sur

« reprendre |’entretien » (1), complétez les derniéres
guestions puis sélectionnez « valider I'entretien » (2).
Le statut de I'entretien passe alors en v/, c’est-a-dire
terminé, mais en attente de I’entretien signé (3).

A ce stade, I’entretien peut encore étre modifié.

Validation définitive

Deux possibilités (3) :

« Insérer I’entretien signé par le salarié » (1) : apres
avoir imprimé I’entretien (icone « PDF »), puis fait
signer par le salarié et enregistré le document sur votre
ordinateur, il suffit de I'intégrer dans I'outil.

« Valider I'entretien sans insérer le fichier PDF » (2) :
ce bouton permet de valider définitivement un
entretien. Seul le profil Chef d’entreprise ou
gestionnaire RH peut réaliser cette action.

Une fois I’entretien validé il est impératif de le partager avec les autres utilisateurs
(étapes 4 et 5 ci-dessus)

NOUS VOUS CONSEILLONS VIVEMENT DE SAISIR LES INFORMATIONS
LIEES AUX ENTRETIENS REALISES PRECEDEMMENT AFIN DE COMPILER

L'INTEGRALITE POUR LE BILAN 6 ANS

IMPORTANT
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ETAPE 4 : SUIVRE LES ENTRETIENS ET INDICATEURS DE REALISATION

W@ﬁ ’:, Profil Chef d’Entreprise et Gestionnaire RH uniquement

Profil Conducteur d’entretiens

dak

Bienvenue Lola Moreau
‘GESTION ET SUIVI DES ENTRETIENS ET DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

® woncourne

B, messacene [ occomexon

(=] cuoeowsTALLATION

_—

COMPTES
UTILISATEURS

SALARIES &
CONDUITE
D'ENTRETIENS

ACCEDER > ACCEDER > ACCEDER

SUIVI DE MES SALA

SUIVIDU

DEVELOPPEMENT
PROFESSIONNEL

Gestion & Suivi des entretie

IVl DE TOUS LES SALARIES SUIVI DES INFORMATIONS ENTREPRISE

ENTRETIENS “  CRITERES v BILAN v

P

Prénom Etat des eniretiens

Nom

07/03
2020

Hicham Aabi INCOMPLET

07/03 07/03
2016 2018 2020

Sylvain Alexandre INCOMPLET

01/01 01/01 01/01
2017 2019 2021

Pascal Aumaille INCOMPLET

01/01 0101 01/01
2017 2021

i x 07/03
2020
7 < 07/03
2020

EN EN EN
ARRET | ARRET | ARRET

Pascal Aumaille INCOMPLET

Karim Belhout INCOMPLET

Kamel Bensoltane

COMPLET

Frank Bessiere INCOMPLET

Formations suivies

RECHERCHER QO

ACTIONS DE DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL. 3

Centifications acquises Progression Professionnelle validations des critéres

NON VALIDES
NON VALIDES
NON VALIDES
NON VALIDES
VALIDES
NON VALIDES

NON VALIDES

Suivi de mes salariés/de tous les salariés (1) — mémes fonctionnalités, deux onglets pour les administrateurs
afin de distinguer tous les salariés de I'entreprise et les salariés qui leurs sont affectés

Entretiens et échéances (2)
Ces informations permettent de suivre la réalisation
des entretiens selon la date d’échéance.

6 indicateurs :

- La date d’échéance pour les entretiens dont la saisie
n’a pas été commencé dans I'application.

- X pour les entretiens qui ont commencé mais doivent
étre validés.

- v pour les entretiens finalisés et validés.

- COMPLET pour indiquer qu’il n’y a pas d’entretien en
retard ou en attente de validation

- INCOMPLET pour indiquer des entretiens en retard ou
en attente de validation.

- EN ARRET pour indiquer un arrét longue durée et
donc la suspension temporaire des entretiens.

Actions de développement professionnel (3)

Ces informations permettent de suivre la validation des
criteres en vue du bilan a 6 ans.

Lorsque le salarié indique dans son entretien avoir
bénéficié d’'une formation, obtenu une certification ou
une progression professionnelle, un « OUI » apparait
dans la colonne concernée.

La colonne « validation des critéres »

apparait VALIDES des lors qu’il y a 2 « OUI » sur 3.

Conformément a la loi 5 mars 2014, pour que le bilan
soit complet, le salarié doit avoir réalisé ses 3
entretiens, et validé deux des trois critéres de
développement professionnel.
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Gestion & Suivi des entretiens

SUIVI DE MES SALARIES SUIVI DE TOUS LES SALARIES SUIVI DES INFORMATIONS ENTREPRISE

-

TOUTES LES ANNEES e

2 3 4 5

ENTRETIENS REALISES FORMATIONS REALISES Gt P\?’:)EFESSDN"’ PROGRESSIONS PROFESSIONNL CRITERES REGLEMENTAIRES DES ENTR!
ANNEE

ENTRETIENS

Collaborateurs ayant réalisé un entretien Collaborateurs ayant réalisé une formation a Collaborateurs ayant bénéficié d'une Collaborateurs ayant bénéficié d'une Collaborateurs ayant un bilan positif (entretiens +
professionnel ce jour certification progression pro. critéres)

2018 3/13 1/13 113 2/13 0/0
2017 1/6 1/6 0/6 1/6 0/0
2016 3/8 2/8 0/8 0/8 0/0
2015 01 01 0/1 01 0/0

Suivi des informations entreprise (1)

Ces informations permettent de suivre par année I'état d’avancement des entretiens et les formations
réalisées.

Entretiens réalisés (2) : permet de suivre le nombre d’entretiens réalisés sur le nombre d’entretiens
prévus pour I’'année donnée.

Formations réalisée (3) : permet de connaitre le nombre de salariés ayant indiqué avoir suivi une
formation au cours de leur entretien pour I'année donnée.

Certifications professionnelles ou VAE (4) : permet de connaitre le nombre de salariés ayant indiqué
avoir obtenu une certification ou un VAE au cours de leur entretien pour I'année donnée.
Progressions professionnelles (5): permet de connaitre le nombre de salariés ayant indiquant avoir
bénéficié d’'une progression professionnel au cours de leur entretien pour I'année donnée.

Criteres réglementaires des entretiens (6) : permet de suivre le nombre de salariés validant les critéres
du bilan a 6 ans.
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ETAPE 5 : SUIVRE LES SOUHAITS DE DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL
dak

Profil Chef d’Entreprise et Gestionnaire RH uniquement
Profil Conducteur d’entretiens

ivi de développement professionnel
I

STION & SUIVI
S ENTRETIENS

DER >

Suvi DU
EMI IDEES DE PROJET ACTIONS SOUHAITEES

PROFESSIONNEL

ANNEE E! ETABLISSEMENT / SERVIC v PROJET v DATE D'ECHEANCE

Ml ErFacER (&)

IDEES DE PROJET DE DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

Pt _ G
1an

2016 Karim Belhout Opcats

RECHERCHER Q_

ACCEDER

Evolution au sein de I'entreprise responsable exploitation
2017 Celine Esposito Opcats Progression dans le poste ytrdyrjyuyuil hgtufryrer 1an
2018 Grazvna Plessis Oocats Evolution au sein de I'entreprise itviursvhuEROhvet ihhhsrvisdt 2ans
IDEES DE PROJET ACTIONS SOUHAITEES
RECHERCHER Q
ANNEE ENTRETIENS v ETABLISSEMENT / SERVICE v TYPE v NATURE v DOMAINE

M EFFACER (&)

SOUHAIT DE DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

_ S

2016 Karim Belhout Opcats Souhait de Formation Technigue d'exploitation Métiers d'exploitation
2017 Celine Esposito Opcats Souhait de Formation Qualité, prévention & sécurité Prévention des risques professionnels
2018 Grazyna Plessis Opcats Souhaits de nouvelle Certification ou habili

Dipléme ou titre professionnel (CQP. TR VAE, ..)

Management

Idées de projet (1)

L'onglet « idées de projet » recense les souhaits
d’évolution salariale ou professionnelle des salariés,

Actions souhaitées (2)

L'onglet actions souhaitées recense les souhaits de
formations des salariés, identifiés lors des entretiens.

identifiés lors des entretiens.

Ces informations collectées au cours des entretiens vous permettent d’identifier des axes pour
I’élaboration de votre plan de formation. Elles peuvent également constituer un levier dans votre
gestion des emplois et des compétences.
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GERER LES INFORMATIONS SALARIES ET LES CAS PARTICULIERS
@
LY

Profil Chef d’Entreprise et Gestionnaire RH uniquement

Bienvenue Lola Moreau
GESTION ET SUIVI DES ENTRETIENS £T DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

= \
(8) woncomere O, messaciine | [53 décone

p p d'entretiens

COMPTES SALARIES & GESTION

UTILISATEURS CONDUITE DES ENTR] 5
D'ENTRETIENS JUN FICHIER EXCEL SALARIES

£

ACCEDFR > ACCITFR ACEFOFR

RECHERCHER Q_

Prénom Nom E-mail Entreprise / Etablissement ou Service

Elodie Ermann - Opcats a ENTRETIENS
Celine Esposito - Opcats uf 2 ENTRETIENS
Roland Mortiniera - Opcats a A ENTRETIENS
Luc Nguetta - Opcats uf ENTRETIENS
Grazyna Plessis - Opeats i 4 ENTRETIENS
Paul Temps - Opcats i 4 ENTRETIENS

=Paul
Informations personnelles des salariés Nom *  Temps

E-mail

Vous pouvez a tout moment modifier les informations
personnelles d’un salarié, tel que son nom, son e-mail, Date d'embauche *  04/12/2017
sa fonction,.... en cliquant sur l'icone stylo (1).

Fonction

Entreprise / Etablissement

QOpcats
,\ . ou Service *
Date d’arrét/date de reprise (2)
Conducteur d'entretiens *  Lola Moreau v
Lorsqu’un salarié est en arrét longue durée (congés
maternité, congé parental, congé sabbatique,...), il est DATE D'ARRET DATEEEE TS F
. . L. , X 24/05/2018 30/08/2018‘
possible de renseigner la période d’absence afin de
mettre en suspens les prochaines échéances des DATE LIMITE 1ER ENTRETIEN DE RETOUR
entretiens. Conformément a la loi, suite a un arrét de 28/02/2019 ¢
longue durée le salarié peut bénéficier d'un entretien | HISTORIQUE DES PERIODES D’ABSENCE > |

de retour. Par défaut, la date limite d’entretien de
retour est fixée a date de reprise + 6 mois, néanmoins,

ANNULER ENREGISTRER >

elle peut étre modifiée.

12-



INFORMATIONS SALARIE

—

Prénom *  Paul
Nom *  Temps
Prénom *  Paul
E-mail
Nom *  Temps
Date d'embauche *  04/12/2017 .
E-mail
Fonction Date dembauche *  04/12/2017
Entreprise / Etablissement Opcats Fonction
ou Service *
r Entreprise / Etablissement
. . Opcats
Conducteur d'entretiens * | Lola Moreau v ou Service *
Choisissez Conducteur d’entretiens * | Audrey Fleurot v

Guide d'utilisation

INFORMATIONS SALARIE

Audrey Fleurot F

José Martins E]Am;?ERTER LE FICHIER D’EXPORT TOTAL DU F
Lola Moreau

Prisca Raynaud

Franck Scherrer DATE D'ARRET DATE DE REPRISE
JI/MM/AAAA 7 JIJ/MM/AAAA JIJ/MM/AAAA

| HISTORIQUE DES PERIODES D'ABSENCE DATE LIMITE 1ER ENTRETIEN DE RETOUR

>
| JIMM/AAAA 2

HISTORIQUE DES PERIODES D'ABSENCE

> |

Conducteur d’entretiens (1)

Lorsqu’un salarié est affecté a un nouveau conducteur d’entretiens, il est possible de modifier I'information.
Il'y a néanmoins un pré requis pour valider cette modification : le précédent conducteur d’entretiens doit
impérativement transmettre a I’ladministrateur le fichier d’export total du salarié (2) en question. Cela permet
d’assurer la complétude des informations.

COMMENT LE CONDUCTEUR D’ENTRETIEN TRANSMET IL LE FICHIER D’EXPORT TOTAL DU SALARIE ?

Manipulation a réaliser par le précédent conducteur d’entretiens

Une fois dans la liste des entretiens du salarié (3), sélectionner I'onglet « tous les entretiens » (1), cliquer
ensuite sur « exporter » (2).

< RETOUR Salarlés & Conduite d'entretiens

Paul Temps

=]
A&

ENTRETIENS EN COURS TOUS LES ENTRETI! INFORMATIONS SALARIE

Bienvenue Lola Moreau
GESTION ET SUIVI DES ENTRETIENS £T DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

(@) COME 2L messac
(L) mon comere 4y MESSAGERIE

HISTORIQUE DES
NTRETIENS

CAMPAGNES D’ENTRETIENS EN COURS

Date d'entretien

IMPORTER

04/12/2019

nevnenunen o

Entreprise / Etablissement ou Service

COMPTES SALARIES & GESTION
UTILISATEURS CONDUITE DES ENTR
D'ENTRETIENS Opcats i} Z ENTRETIENS
Opcats o 2 ENTRETIENS
m Opcats i} Z ENTRETIENS
& & " 0pcats o A ENTRETIENS
Opcats Lif z ENTRETIENS
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< RETOUR Salarlés & Conduite d'entretlens

ﬁ Paul Temps AA

ENTRETIENS EN COURS TOUS LES ENTRETIENS INFORMATIONS SALARIE
ENTRETIENS EN COURS TOUS LES ENTRETIENS INFORMATIONS SALARIE
HISTORIQUE DES CAMPAGNES D’ENTRETIENS EN COURS
HISTORIQUE DES CAMPAGNES D’ENTRETIENS EN COURS ENTRETIENS
ENTRETIENS Entretien Statut Date d'entretien
Entretien Statut Date d'entretien
Bilan
a
52 IMPORTER
N1 04/12/2019
N2 04/12/2021
3 04/12/2021
N3 04/12/2023
04/12/2023
Bilan
B Bureau N4 04/12/2025
‘E—-_".' Emplacements récer
e & OneDrive N5 04/12/2027
4 Téléchargements N 041272029
' Bilan
e . Biblicthéques - v oajras051
ﬂ 5 Documents "% Entretien 1 de Celine Espubite
' . N8 04/12/2033
= Images "L Entretien 1 de Karim Belhout
2 .
" J‘i Musique 1;‘ Entretien 1 de Roland Mortiniera o 04/12/20%5
-1 i Vidéos 1_: Entretien 2 de Grazyna Plessis (1) Bilan
= Entretien 2 de Grazyna Plessis S::,Z;rs orrtestaions s N0 04/12/2037
18 Ordinateur ™ Entretien 2 de Kamel Bensoltane
- —y Afficher dans le dossier N1 04/12/2039
ﬁ Disque local (C:) 1 Entretien 2 de Karim Belhout
- . . N12 04/12/2041
" Entretien 8 de Sylvain Alexandre
€y Reseau =" cntretien L export satarié de ...jsor
1_: epl Reussir les recrutements avec interactivites revue? 17 14:22 Adobe Acrobat D... 9240 Ko
|| Export de Lola Moreau en date du 17_05_2018 (1),json 5/2018 12:19 Fichier JSOM 6927 Ko
| || Export salarié de Paul Temps en date du 24_05_2018,json Fichier JSON 5Ko
F05.29.07_Modele_convention_d_engagement_simplifiee 26/10/2017 11:29 Document Micros... 42
"L guide-installation (1) 16/05/2018 09:17 Adobe Acrobat D... 10,
1_: guide-installation (2) 16/05/2018 09:43 Adobe Acrobat D... 101
1_: guide-installation (3) 16/05/2015 09:53 Adobe Acrobat D... 108
-J_: guide-installation (4) 19/05/2018 19:24 Adobe Acrobat D... 108 Ko
Export salarié de Paul Temps en date du ... Modifié le: 24/05/2018 15:54 Date de création : 24/05/2018 15:54
:l | Fichier JSOMN Taille: 4,58 Ko

ﬁ

Attention : le fichier s’exporte automatiquement, il n’est pas possible de sélectionner un dossier d’enregistrement (2).

Cliquer sur le téléchargement et sélectionner « afficher dans le dossier » (1) afin d’accéder au fichier téléchargé (3). Le fichier
peut étre déplacé dans un autre dossier, mais en aucun cas il ne doit étre renommé, ou enregistré dans un autre format.

Enfin, le conducteur d’entretien envoie le fichier par e-mail a I'administrateur.

Une fois que I'administrateur est en possession du fichier d’export total il peut donc totalement finaliser la
modification du conducteur d’entretiens du salarié. Voir manipulation ci-apreés :

14-
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INFORMATIONS SALARIE

Prénom *  Paul

Nom *  Temps
E-mail

Date d'embauche *  04/12/2017

o remps

Entreprise / Etablissement
Opeats rgements »

ou Service *

Conducteur d'entretiens * | Audrey Fleurot v |

>
[1 IMPORTER LE FICHIER D'EXPORT TOTAL DU F Madifié le Type Taill
SALARIE etien 1 de Celine Esposito (1) 17/05/2018 16:32 Adobe Acrobat D...

de Celine Esposito 17/05/2018 11:38 Adobe Acrobat D...
slhout 23/05/2018 17:06 Adobe Acrobat D...

DATE D'ARRET DATE DE REPRISE

JJ/MM/AAAA JI/MM/AAAA etien 1 de Roland Mortiniera 18/04/2018 10:18 Adobe Acrobat D...
etien 2 de Grazyna Plessis (1) 19/05/2018 16:58 Adobe Acrobat D...
DATE LIMITE 1ER ENTRETIEN DE RETOUR etien 2 de Grazyna Plessis 17/05/2018 11:55 Adobe Acrobat D...
etien 2 de Kamel Bensoltane 3 obe Acrobat D...

JI/MM/AAAA 2 2 de Kamel Bensolta 19/05/201816:57  Adobe Acrobat D
N etien 2 de Karim Belhout 23/05/2018 17:05 Adobe Acrobat D...

| HISTORIQUE DES PERIODES D'ABSENCE > |
etien § de Sylvain Alexandre 18/04/2018 16:18 Adobe Acrobat D...
etien 16/04,/2018 08:47 Adobe Acrobat D...
ANNUL ENREGISTRER >

L Reussir les recrutements avec interac...  02/10/2017 14:22

8 Ordinateur || Export de Lola Moreau en date du17_05_...  17/05/201812:19

“ Disque local (C:) LD Export salarié de Paul Temps en date du ...  24/05/2018 15:54
F05.29.07_Modele_convention_d_engage...  26/10/2017 11:29
" guide-installation (1) 16/05/2018 09:17 Adobe Acrobat D

€ Réseau S

Mom du fichier: Export salarié de Paul Temps en date du 24_05_2018,json

[' EXPORT SALARIE DE PAUL TEMPS EN‘E DU F
24_05_2018.JSON

DATE D'ARRET DATE DE REPRISE

JJ/MM/AAAA JJ/MM/AAAA

DATE LIMITE 1ER ENTRETIEN DE RETOUR
JJ/MM/AAAA &

HISTORIQUE DES PERIODES D'ABSENCE >

ANNULER 3 NREGISTRER

Cliquez sur « importer le fichier d’export total du salarié » (1) pour ouvrir I'explorateur et rechercher le fichier (2).

Attention, en aucun cas le fichier ne doit étre renommé, ou enregistré dans un autre format.

Cliquez sur « enregistrer » pour valider la manipulation (3).
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LISTE DES UTILISATEURS DE LAPPLICATION °

PROFIL - RECHERCHER Q_
Prénom Nom E-mail Profil Entreprise / Etablissement ou Service

Audrey Fleurot service.r&kd@opca-ts.com Conducteur dentretien Opcats Z.
José Martins gijti@rh. Conducteur d'entretien Opcats 74

)
Moreau gi¥ieat@opca-ts com Administrateur -

rytgiyg@ifghiy.com Conducteur dentretien opcats / i) 74

f.scherrer@opca-ts.com

T

Acctoen accepen > Acceoen

Lola

Prisca

Franck

Suppression d'un compte utilisateur

Vous étes sur le peint de supprimer le compte de José Martins, toute
suppression est définitive. Avant de supprimer noubliez pas de demander
un export total de ses données

Comptes utilisateurs [l IMPORTER LE FICHIER D'EXPORT TOTAL | F

Assigner les salarlés & un nouveau conducteur
d’entretlen.

Suppression d’un utilisateur

Il est possible de supprimer un utilisateur lors d’un
départ par exemple en cliquant sur I'icone corbeille (1). Poursulvre la suppression ?
Il'y a néanmoins un pré requis pour valider cette
modification : I'utilisateur doit transmettre a
I’administrateur son fichier d’export total (2). Cela
permet d’assurer la complétude des informations.

Conducteur d'entretien

COMMENT L’UTILISATEUR TRANSMET IL SON FICHIER D’EXPORT TOTAL ?
Manipulation a réaliser par I'utilisateur qui sera supprimé.

Bienvenue Lola Moreau

GESTION ET SUIVI DES ENTRETIENS ET DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL.

Exportation des
données enregistrées

MPTE D, messacenie 9 DECONNEXION

IZ Mon compte

MES DONNEES

Exportez l'intégralité des données salariés et en
professionnels enregistrés dans votre interface afin|
des sauvegardes ou de transmettre les informati
collaborateurs.

[J EXPORT TOTAL DES DONNEES

Exportation des Importation des

données enregistrées données
Exportez lintégralité des données salariés et entretiens Importez le fichier envoyé par vos collaborateurs afin de mettre Modifiez votre mot de passe d'acq
professionnels enregistrés dans votre interface afin de réaliser jour ou de créer les données salariés et entretiens professionnels de changer réguliérement votr|

des oude

collaborateurs.

les dans votre interface. séeur

avos

0) IMPORT TOTAL DES DONNEES [ CHANGER MON

PORT TOTAL I'=S DONNEES

" Ordinateur T Entretien Eolt: A A Ouvrir
&, Disque local () = Entretien 2 de Karim Belhout o Adobe Acrobat D, Toujours auvrir les fichiers de ce type
=2 Entretien § de Sylvain Aleandre 18/04/2018 16:48

€ Reseau =2 entretien 16/04/201808:47  Adobe Acrobal aichcydenicoos

2" epl Reussir les recrutements avec revue 02/10/20171422  Adobe Acrobat D... 9240Ko
| Ll Export de Lola Moreau en date du 25.05_2018,js0n 25/05/201810:55 _ Fichier JSON 9125 Ko
| Export salarié de Paul Temps en date du 24_05_2018 json 24/05/201815:54  Fichier JSON 5Ko LI export de Lola M. 95
F05.29.07 Modele_convention_d_engagement_simplifice 26/10/201711:29  Document Micros.. 42Ko
= guide-installation (1} 16/05/201809:17  Adobe Acrobat D.. 108 Ko
= guide-installation (2) 16/05/201809:43  Adobe Acrobat D.. 108 Ko
= guide-installation (3} 16/05/201809:53  Adobe Acrobat D.. 108 Ko
= quide-installation (4} 19/05/201819:24  Adobe Acrobat D.. 108 Ko

I 31 élément(s)

Dans I'onglet mon compte (2), cliquer sur « export total des données » (1).

Attention : le fichier s’exporte automatiquement, il n’est pas possible de sélectionner un dossier s’enregistrement (3).

Cliquer sur le téléchargement et sélectionner « afficher dans le dossier » (2) afin d’accéder au fichier téléchargé (4). Le fichier peut
étre déplacé dans un autre dossier, mais en aucun cas il ne doit étre renommé, ou enregistré dans un autre format.

16-
Enfin, I'utilisateur envoie le fichier par e-mail a 'administrateur



