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Entretien individuel



Accéder aux entretiens en cours

Manager – Accéder aux entretiens de mon équipe

Pour accéder au détail d’un entretien, cliquez sur 



Manager – Préparer l’entretien de mon collaborateur
1/ Proposer une date d’entretien à mon collaborateur

Si mon collaborateur ne l’a pas déjà fait, je lui propose une date pour 
l’entretien en cliquant sur

Ou j’accepte ou je refuse celle qu’il me propose. 



Manager – Préparer l’entretien de mon collaborateur
2/ Préparer les réponses au questionnaire

L’entretien abordera plusieurs thèmes. 
• Pour chaque thème, je prépare les réponses aux questions qui serviront de support à l’échange avec mon collaborateur lors de l’entretien. 
• Si en dessous de la question, il est noté ‘Ne doit pas préparer cette question’, cela signifie que je ne dois pas préparer cette question lors de la 

préparation. Cette question sera abordée lors de l’entretien. 
• Si mon collaborateur a partagé la préparation de son entretien, je visualise ses réponses en face de sa photo/de son trigramme. 



Manager – Préparer l’entretien de mon collaborateur
3/ Objectifs précédents

Les objectifs précédents ne sont affichés que si une campagne d’entretien a déjà eu lieue 
précédemment.
Si des objectifs ont été fixés et doivent être présents sur la plateforme, il sera alors 
nécessaire de créer la campagne avec les objectifs de l’année N-1



Manager – Préparer l’entretien de mon collaborateur
4/ Partager ma préparation avec mon collaborateur

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



Collaborateur – Accéder à mon entretien
Accéder à mon entretien en cours



Collaborateur – Préparer mon entretien
1/ Accepter ou proposer une nouvelle date pour l’entretien

J’accepte la date d’entretien proposée par mon manager. Je peux aussi lui proposer une nouvelle date en changeant celle ci. 
S’il ne m’a pas encore proposé de date, je peux lui en proposer une. 



Collaborateur – Préparer mon entretien
2/ Préparer les réponses au questionnaire

L’entretien abordera plusieurs thèmes. 
• Pour chaque thème, je prépare les réponses aux questions qui me seront posées lors de l’entretien en face de la photo/du trigramme qui me 

correspond. 
• Si en dessous de la question, il est noté ‘Ne doit pas préparer cette question’, cela signifie que je ne dois pas préparer cette question lors de la 

préparation. Nous reviendrons sur cette question avec mon manager lors de l’entretien. 
• Si mon manager a préparé l’entretien et a partagé sa préparation, je visualise ses réponses en face de sa photo/de son trigramme.



Collaborateur – Préparer mon entretien
3/ Partager ma préparation avec mon manager 

Je partage avec mon manager la préparation de mon entretien si je le 
souhaite. 



Manager – Faire passer l’entretien

• J’accède à l’entretien de mon collaborateur. 
• Je clique sur « Démarrer entretien et compte rendu » => je peux commencer la saisie de l’entretien qui reflète l’échange avec mon 

collaborateur.  

1/ Démarrer l’entretien et le compte rendu



Manager – Faire passer l’entretien
2/ Compléter les questions de synthèse du questionnaire



Manager – Faire passer l’entretien
3/ Compléter l’évaluation définitive des objectifs précédents



Manager – Faire passer l’entretien
4/ Saisir les nouveaux objectifs pour l’année à venir

Cliquer sur Ajouter un objectif
Sélectionner le type :

• Objectif de performance (KPI)
• Objectif Autre
• Confirmer ou ajouter d’autres objectifs



Manager – Faire passer l’entretien
5/ Compléter les questions de conclusion



Manager – Faire passer l’entretien
6/ Soumettre le compte-rendu de l’entretien à la validation de mon 
collaborateur



Collaborateur – Valider (ou refuser) mon entretien



Manager & Collaborateur – Consultation
1/ Consultation de l’historique des entretiens effectués

Vous accédez à l’historique des entretiens effectués dans la fiche salarié, onglet Entretien. 



Manager & Collaborateur – Consultation
2/ Consultation des objectifs

Vous accédez à la consultations de objectifs fixés via la fiche salarié, onglet Objectifs. 



Manager & Collaborateur – Impression de l’entretien
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