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Entretien individuel




Objectif de la formation

A l'issue de la formation, les administrateurs seront capables de

o Gérer une campagne d’entretien
o Administrer les types de campagnes

o Administrer les questions appartenant aux campagnes d’entretiens
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Programme de la formation

Module Entretiens

o Modifier le jeu de question et affecter les questions aux différents types de
campagnes et a différents métiers

o Créer une campagne d’entretiens
o Suivre et analyser une campagne d'entretien

o Cléturer une campagne d’entretiens

Espace Admin
o Attribuer les droits SIRH
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Modifier le jeu de questions

La définition des themes

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens > Gestionnaire de jeu de questions

Campagnes d'entretiens .
B0 Il est possible

= ::;J-TE " [E— | 2 Mener vos entretiens 3 suwerancemest 4 Temineracampagne d’affecter un theme
T —— soit au collaborateur,
m.g soit au responsable,
Erretens de mon équipe wmm o = soit aux deux
personnes.

Mes entretiens

Campagnes d'entretiens

Entretien annuel Entretien annuel d'évaluation 2017 25/01/2018 31/01/2018 Terminé =T

~ Gestionnaire de jeu de questions

f
=
Y
e

Les eventuels enfretiens deja crees ne sont pas impactes par les modifications de conception.

1) S o ) Pour supprimer un

L9

# .
Introduction Responsable v 1 & t h e m el a u C u n e
Intreduction Collaborateur ¥ 2 & 0] . . [IPAY
emss v | < <) 2| question ne doit lui étre
Formation Collaborateur ¥ 4 & W ,
Projet professionnel Collaborateur ¥ 5 & o) tt h
Bilan de la période ecoulée Responsable v 6 & o) ra a C ee .
Bilan de |a période écoulée Collaborateur ¥ T & o]
conclusion Responsable v 8 & o]
Conclusion Collaborateur ¥ 9 & W
Divers Responsable ¥ 10 & o]
Collaborateur ¥ 11 & 0]
(Ermm) S
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Modifier le jeu de questions

La définition des questions

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens > Gestionnaire de jeu de questions

Campagnes d'entretiens

Campagnes en cours

Entretien annuel Entretien annuel 2019 08/02/2019 10/02/2019 En cours a=w

Campagnes terminées

Entretien annuel Entretien annuel d'évaluation 2017 25/01/2018 3/o0n/2018 Terming | )

~ Gestionnaire de jeu de questions

Les eventuels entretiens deja crées ne sont pas impactes par les modifications de conception.

¢ Liste des thémes de la préparation de I'entretien

~ Liste des questions de I'entretien

Quelles sont les attentes 3 propos de cet échange ? Responsable ] ] 7] ] ] 1 & W
¥ a-t-il des points sur lesquels une formation est souhaitable ? Responsable ] ¢ 7] O O 1 & W
Introduction ¥ | Quelles sont ses réalisations de la période écoulée les plus représentatives ? Responsable (] O 2 O O 4 & ar
Introduction v | Quelles sont les actions que je pense mettre en place afin d'atteindre mes ambitions? Responsable O (] 1« O (] 8 & o
Y a-t-il des points sur lesquels ['aimerai étre formé ? Responsable ] (] | ] (] 2 S W
¥ a-t-il des points sur lesquels une formation est souhaitable ? Responsable ] O 7] O O 2 & W
Quels aspects m'intéressent particuliérement dans le cadre de mon poste ? Collaborateur (] O 7] O O 4 & ar
Quelles sont mes envies de développement en terme de carriére 7 Collaborateur O (] v O (] 5 & w
Est-ce que je veux gagner en responsabilité ? Collaborateur ] (] v ] (] 6 S W
Quels éléments me manguent-ils pour atteindre mes ambitions ? Collaborateur ] O 7] O O 7 I'd ow
Quelles sont ses réalisations de la période écoulée les plus représentatives ? Responsable (] O 2 O O 4 & ar

Ajouter une question

Bilan de la period
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Modifier le jeu de questions

La définition des questions
Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens > Gestionnaire de jeu de questions

~ Liste des questions de I'entretien

—
Quelles sont les attentes a propos de cet échange ? Responsable (] rd rd ] ] 1 '4 BRC

Introduction ¥ | ¥ a-t-il des points sur lesquels une formation est souhaitable ? Responsable O [« [« O O 1 S @
Quelles sont ses réalisations de la période écoulée les plus représentatives ? Responsable (] (] [« O (] 4 & w
Quelles sont les actions que je pense mettre en place afin d'atteindre mes ambitions? Responsable (] O ] O O 8 4 ow
Y a-t-il des points sur lesquels j'aimerai étre formé ? Responsable (] O 7] (] O 2 Fd B
¥ a-t-il des points sur lesquels une formation est souhaitable ? Responsable O O &4 O O 2 Ld B
Quels aspects m'intéressent particulierement dans le cadre de mon poste ? Collaborateur (] (] [« O (] 4 & w
Quelles sont mes envies de développement en terme de carriére ? Collaborateur (] O 7] O O 5 & ow
Est-ce que je veux gagner en responsabilité ? o - - - O (] 6 rd B
[roe proesiomel . o o 1 e

Modifier la question ®
@ | Introduction v | O O 4 & o
—

| Introduction v |

Saisissez votre nouvelle question :

Saisissez votre nouvelle question : |Quell.e£ sont les attentes a propos de cet echange ? &
. . &
|Quelles sont les attentes a propos de cet échange ?
Ordre d'affichage : |1
Ordre d'affichage : I:I Réponse Ii% e Choix multiple «*

Réponse libre ]Choix multiple

Houvelle liste... ¥

i X Nom de la nouvelle liste : I:I
Les utilisateurs pourront donner une reponse libre de type texte a
cette question. Réponse 1 l:l

Type de choix :
® Choix unique ) Choix multiple

* Attention : Cette liste n'est pas modifiable aprés création.

Valider Annuler

WwWwWw.eurecia.com
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Modifier le jeu de questions

La définition des questions

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens > Gestionnaire de jeu de questions

~ Gestionnaire de jeu de questions

Les eventuels entretiens deja crées ne sont pas impactes par les modifications de conception.

- Liste des themes de la préparation de I'entretien

¥ Liste des questions de I'entretien

— \( ™
| Introduction v | quelles sont les attentes & propos de cet échange ? Responsable | [« [#] O O 1 & T
| Introduction ¥ | ¥ a-t-il des points sur lesquels une formation est souhaitable ? Responsable O @ [« (] ] 1 # W
| Introduction v | Quelles sont ses realizations de la période écoulée les plus représentatives ? Responsable | (] 4] O (] 4 # 0]
| Introduction v | Quelles sont les actions que je pense mettre en place afin d'atteindre mes ambitions? Responsable O O v O O 8 # o)
| Formation ¥ | ¥ a-t-il des points sur lesquels |'aimerai étre forme ? Responsable (] O [« ] (] 2 # w
| Formation v | ¥ a-t-il des points sur lesquels une formation est souhaitable ? Responsable | O [#] O O 2 F |
| Projet professionnel ¥ | Quels aspects m'intéressent particulierement dans le cadre de mon poste ? Collaborateur (] O [« ] ] 4 # 1)
| Projet professionnel v | Quelles sont mes envies de developpement en terme de carriére ? Collaborateur O O 4] O (] 5 # W
| Projet professionnel v | Est-ce que je veux gagner en responsabilité 7 Collaborateur O O |« O O 6 # W
| Projet professionnel v | Cuels elements me manquent-ils pour atteindre mes ambitions ? Collaborateur O O [« (] O T # W
| Bilan de la période & v | Quelles sont ses réalisations de la période écoulée les plus représentatives ? Responsable | | O O O 4 & T

s

Si la case est cochée, la L Si la case est cochée, la
réponse apparaitra dans la question figurera dans le

synthese de I'entretien.

questionnaire. .
WwWww.eurecia.com



Modifier le jeu de questions

La définition des questions

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens > Gestionnaire de jeu de questions

Il s’agit des questions a destination du manager, a remplir aprées I'entretien qui ne figurera donc pas dans la synthese.

I ~ Liste des éléments de la conclusion que doit renseigner le responsable aprés I'entretien

4 R
Synthese sur les attentes en terme de formation 4] ] O ] 1 & W
Synthese sur les reussites du collaborateur o] ] O O 2 # i
Synthese en terme de rémunération o] (] O O 3 # |
Synthese sur les attentes de 'echange O [+ O O 4 # |
Synthese sur la motivation du collabarateur o] |+ 0 O 5 & i
Synthese sur le projet professionnel du collaborateur (envies, ambitions,...) ] ¢ O O G # W
Synthese sur ses difficultes O (| O [+ 7 # |
athass hargadatravail O ] v U B # i

. y

Si la case est cochée, la question figurera
dans la conclusion .
WWwWWw.eurecia.com



Créer une campagne d’entretiens

Ouvrir une nouvelle campagne

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens

Centre d'aide
fr = {# Entretiens = Campagnes d'entretiens

eurécia

Campagnes d'entretiens

MODULE 2 Mener vos entretiens 3 Suivre I'avancement

E NTRETI ENS porter entretiens

Campagnes en cours

Mes entretiens :
Entretien annuel Campagne_13_02_2019_10_28_20 08/02/2019 15/02/2019

Entretiens de mon éguipe

Ca nes terminées
Campagnes d'entretiens i

Entretien annuel Entretien annuel 2019 08/02/2019 10/02/2019
Entretien annuel Entretien annuel d'évaluation 2017 25/01/2018 31/01/2018

WwWwWw.eurecia.com ‘
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Créer une campagne d’entretiens

Ouvrir une nouvelle campagne

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens > Nouvelle Campagne

Nouvelle campagne x

Date de début 115/02/2019 =

Date de fin 115/03/2019 =

Type de campagne | Entretien professionnel v |

Mom de la campagne |Entret1'en professionnel 2019

| #

Awvertir les responsables par mail

Liste des responsables concernes par la campagne :

Decocher tous les responsables
BAQUE Laura &

HAGUET Laure/
TERROM Hicolas &

I Créer la campagne I Annuler

4

Sélectionner le type de

campagne concerné par la
campagne a créer.

Sélectionner les managers

des équipes concernées par
la campagne.

Cliguer sur créer la
campagne

WwWwWw.eurecia.com ‘



Suivre et analyser une campagne d'entretien

Suivi de la campagne

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens

] Créer la campagne 2 Mener vos entretiens
Nouvelle campagne | Exporter entretiens

Campagnes en cours

3 Suivre I'avancement 4 Terminer la campagne

Entretien professionnel Entretien annuel 2019

15/02/2019 15/03/2019 En cours | 0|

Entretien annuel Campagne_13_02_2019_10_28_20 08/02/2019 15/02/2019 En cours I | | I
—

Campagnes terminées

Entretien annuel Entretien annuel 2019 08/02/2019 10/02/2019 Terming | — |

Entretien annuel Entretien annuel d'évaluation 2017 25/01/2018 31/01/2018 Terming | — B

~ Gestionnaire de jeu de questions

Pour accéder au détail d’'un entretien, cliquez sur %

WwWwWw.eurecia.com ‘



Suivre et analyser une campagne d'entretien

Suivi de la campagne

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens

Informations relatives a la campagne nommée "Entretien annuel 2019’

Etat de la campagne -  En cours
Type de la campagne : Entretien professionnel

Date de début : 15/02/2019
Date de fin : 15/03/2019
¥ Statistiques

Nombre Pourcentage

@Nombre d'entretiens non planifiés 6 100%
Nombre d'entretiens planifiés 0 0%
Nombre d'entretiens effectues 0 0%
Nombre d'entretiens en cours de cloture 0 0%
Nombre d'entretiens clos 0 0%
Nombre d'entretiens supprimeés 0 0%
Total 6 100%

WwWwWw.eurecia.com ‘



Suivre et analyser une campagne d'entretien

Relancer les managers

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens

¥ Détail des entretiens

@IAQUE Laura BUSSE Hubert, entretien en préparation

oy

BAQUE Laura, entretien en preparation Ty

@LAGUET Laure INTERDIT Maxence, entretien en preparation Ty

HAGUET Laure, entretien en préparation Ty

@YTERRON Nicolas ROCZEN Ken, entretien en préparation Ty

.— L8 TERRON Nicolas, entretien en préparation Ty
N\

Cliquer sur le « @ » permet d’envoyer
une relance par mail au manager en
charge des entretiens qui lui sont affectés

WwWwWw.eurecia.com ‘



Suivre et analyser une campagne d'eniretien

Exporter les questionnaires au format Excel

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens

1 Créer la campagne

2 Mener vos entretiens 3 Suivre I'avancement

Nouvelle campagne | Exporter entretiens

Campagnes en cours

Entretien professionnel
Entretien annuel

Entretien annuel 2019

15/02/2019
Campagne_13_02_2019_.10_28_20

15/03/2019

4 Terminer la campagne

En cours

08/02/2018 15/02/2019

Exporter liste entretiens ®

Veuillez sélectionner les dates des campagnes a exporter :

Début = |01/11/2018 = Fin:31/12/2018

||§

@® Vous recevrez le fichier au format xlsx par email a l'adresse bidon@email.com. Cela peut prendre quelques instants.

Exporter Annuler

En cours

[ )
[ |

Vous recevez par mail I'export des entretiens réalisés sur I'ensemble des campagnes durant les dates

sélectionnées.

Vous pouvez réaliser un filtrage par campagne directement via le support Excel.

WwWwWw.eurecia.com
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Cloturer une campagne d’entretiens

Modifier les dates de campagne et fermer la campagne

Acces : Entretien > Campagnes d’entretiens

Campagnes en cours

Entretien professionnel Entretien annuel 2019 15/02/2019 15/03/2019 En cours iHlﬁ[
Entretien annuel Campagne_13_02_2019_10_28_20 08/02/2019 15/02/2019 En cours EHIE
1 Créer la campagne 2 Mener vos eniretiens 3 Suivre l'avancement
Retour a la liste des campagnes | Modifier campagne
A

Informations relatives a la campagne nommée 'Entretien annuel 2019

Etat de la campagne : En cours
Type de la campagne : Entretien professiorfnel

Date de debut : 15/02/2019
Date de fin : 15/03/2019
Il est possible de modifier la date de fin de Cela cloture automatiguement les entretiens réalisés

campagne si 'ensemble des entretiens n’a o
pas encore eu lieu. terminees.

ou non. La campagne passe dans les campagne

W

S .
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B Espace Administrateur
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Atiribuer les droits SIRH

Attribution des droits

Acces : Espace admin > Droits Sirh

Centre d'aide Nicolas TERRON & |
it > £ Espace Admin > Droits Modules Talents v
eurécia .
Droits Modules Talents
ESPACE ADMIN Liste des acces
administrateur: 2 acces ouvert(s)
Maxence INTERDIT maxence. interdit@eurecia.com T
Nicolas TERRON nicolas terron@gmail com w
Paramétres généraux Vv
. manager: 1 acces ouvert(s)
Portail RH
Congés & Absences Laura BAQUE laura.bague@eurecia.com W
Notes de frais collaborateur: 3 acces ouveri(s)
Temps & Activités Hubert BUSSE hubert busse@buss.com T
s Laure HAGUET laure haguet@eurecia.com Tay
Bien-étre Ken ROCZEN ken roczen@eurecia com Ty

Droits Modules Talents

Les droits modules talents permettent de distinguer les utilisateurs en fonction de leurs droits.

Exemple : Profil administrateur = a tous les droits sur le module, y compris ceux d'administration et paramétrage.

Profil manager = a le droit de visualiser et de mener les entretiens des collaborateurs de son équipe, il
fait passer les entretiens a son équipe.

Profil collaborateur = a des droits restreints, et ne voit que ses propres informations. Www.eurecia.com ‘



Atiribuer les droits SIRH

Attribution des droits

Acces : Espace admin > Droits Sirh

Pour attribuer le profiL

Critéres de recherche o Sélectionner la personne

Civilite Nom Prénom Competences Metier Structure B O CI iq uer sur > po ur att ri b uer
Tous a| [ [ | e e les droits au collaborateur

ou sur >> pour basculer tous
les collaborateurs

Liste des collaborateurs

o Valider

Madame  HAGUET . Aucun collaborateur

% www.eurecia.com
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