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INTRODUCTION 
 
 
Ce guide pratique décrit les fonctionnalités de TalentSoft, logiciel de gestion intégrée et de planification des 
talents et des compétences. 
 
TalentSoft est organisé en six modules fonctionnels, représentés dans le schéma ci-dessous :  
 
TS mon talentsoft, TS évaluation, TS intelligence, TS identification, TS développement et TS planification. 
 
Ce document vous présente le module TS Evaluation et ses fonctionnalités. 
 

 
 
 
 
 
 
 
Il existe également un module TS Admin, dédié à la personne qui administre le logiciel dans votre entreprise, 
appelée « Administrateur RH » 
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RECHERCHER UNE INFORMATION 
 
Il existe quatre types de recherche des collaborateurs, dans l’ensemble des modules TalentSoft : 
 
1. La recherche textuelle, ou recherche par mots-clés 
2. La recherche par liste de personnes préalablement enregistrées 
3. La recherche avancée, permettant de saisir différents critères 
4. Exemples de recherches avancées 

1 Recherche textuelle 
 
Lorsque vous utilisez le module TS Search, l’onglet « Recherche » (textuelle) s’ouvre par défaut. Il vous suffit alors 
d’entrer le nom, le prénom ou les propriétés-clés de la personne recherchée. 
Ci-dessous, l’écran du requêteur dans « Mon TalentSoft », onglet « Mes requêtes » :  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

2 Recherche par liste 
 
Vous pouvez également effectuer une recherche par « Listes ». Cela vous permet de choisir un groupe de 
personnes en fonction de listes que vous aurez préalablement créées dans Mon TalentSoft / Mes requêtes. Pour 
créer une liste, il suffit d’effectuer tout autre type de recherche, et d’enregistrer le résultat dans « Mes 
Recherches » ou « Mes Dossiers » (cf. 3 Recherches Avancées). 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Les listes préalablement définies peuvent être utilisées à tout moment et dans différents modules pour 
sélectionner tous les collaborateurs d’une liste en une seule fois. 

1. Sélectionner 
une liste 

2. Visualiser les 
collaborateurs de 

la liste 

3. Vous pouvez 
sélectionner des 
collaborateurs 

4. Retirer la sélection de 
collaborateurs de cette 
liste ou l’ajouter à une 

autre liste 

1. Entrer le nom 
du collaborateur 

3. Cliquer pour sélectionner 
cette personne 

2. Lancer la recherche 

4. Cliquer pour ajouter la 
sélection à une liste 

5. Visualiser vos listes 
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3 Recherche avancée 
 
Avec la fonction « Recherche avancée » vous pouvez  sélectionner des évaluateurs ou collaborateurs en fonction 
de critères spécifiques, telles que les propriétés-clés, l’organisation, etc. 
 

  
 
 
  

 

 

4 

1. Choisir un type de 
recherche avancée 

5. Enregistrer la recherche pour y 
accéder en un clic plus tard 

7. Ajouter une liste 
de collaborateurs à 

un dossier 

3. Ajouter ou 
remplacer un 

critère, et lancer la 
recherche 

2. Utiliser les menus 
déroulants pour définir les 

critères de recherche 
 

Le menu déroulant de la recherche avancée permet de choisir le 
type de recherche, et donc les critères de recherche associés 

4. Supprimer ou 
modifier un critère 

pour faire une 
nouvelle recherche 

6. Visualiser les 
recherches 

enregistrées 
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4 Exemples de recherches avancées 
 

 Recherche par Organisation : dans le menu de Recherche avancée, cliquez sur organisation. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Recherche par propriétés-clés (PPC) 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* Lorsque vous cliquez sur une valeur de propriété-clé (dans cet exemple « Allemagne »), l’objet sélectionné se 
retrouve au centre du schéma visuel (idem pour tous les noms ou éléments du référentiel métier). 

4. Cocher pour 
inclure le manager 

dans la liste 

1. Choisir un organigramme 

2. Saisir un nom puis 
cliquer sur la loupe 

3. Sélectionner le 
manager 

3bis. Saisir une 
valeur de PPC 

3. Choisir une valeur de 
PPC dans la liste 

1. Cliquer sur 
Propriétés clés 

2. Choisir une 
PPC de la liste 

5. Choisir la population à rechercher 
par rapport au manager 

6. Ajouter / Remplacer / Annuler le 
critère de recherche 

7. Enregistrer la 
recherche 

4. Choisir la population à rechercher 
par rapport à la valeur de PPC* 

6. Ajouter / Remplacer / Annuler le 
critère de recherche 

7. Enregistrer la 
recherche 

5. Choisir une date 
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Avec le module TS évaluation, PERSONNALISEZ vos formulaires d’évaluation, EVALUEZ vos collaborateurs et 
VISUALISEZ clairement l’avancement et les résultats de vos campagnes d’évaluation. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Connectez-vous à TalentSoft et sélectionnez l’onglet « TS évaluation » dans la barre d’outils principale. 

 

 

 

7 sous-modules sont alors disponibles : 

 

  

Avec ce module : 

- Accédez simplement à vos entretiens d’évaluation sur internet,  

- Reproduisez à l’identique vos formulaires d’évaluation grâce à l’atelier,  

- Suivez et pilotez vos campagnes en temps réel, 

- Construisez et intégrez votre Référentiel Emplois et Compétences,  

- Analyser rapidement vos résultats avec les rapports avancés. 
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1 Types de formulaire 
 
Sélectionnez l’onglet « Types de formulaire ». Cette page vous permet de visualiser la liste des types de 
formulaires existants et disponibles, qui ont été paramétrés par votre administrateur. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les trois premières colonnes personnalisent la visualisation des formulaires : La colonne « Génère des actions » 
définie l’accès des formulaires en générant des liens dans « Mes Actions » (Mon TalentSoft), « Visible par 
l’évalué » défini si l’évalué pourra retrouver son formulaire dans « Mes Résultats » (Mon TalentSoft) et « Visible 
par habilitations » défini l’accès aux formulaires des individus dont on a l’habilitation. 
 
 Personnalisation : selon le paramétrage de l’Administrateur RH de votre entreprise, la liste de types de 
formulaire qui apparaitra sera différente. 
 
Lorsque vous sélectionnez un type de formulaire, un menu déroulant apparait en dessous vous permettant de 
visualiser le processus de validation propre au type de formulaire choisi, et de le modifier si besoin. 
 
  

Cliquer dans cette case pour rendre le 
formulaire actif ou inactif 

Cocher les cases  donnant accès  à la 
visualisation d’un formulaire 

2. Visualiser et modifier si besoin 
6. Enregistrer les modifications 

1. Cliquer sur un  type de formulaire 

3. Choix du type de processus 

4. Gestion du cadenas 

5. Gestion des acteurs du worflow 
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2 Atelier d’évaluation 
 
 

Sélectionnez l’onglet « Atelier d’évaluation ». Cette section vous donne accès à l’atelier de conception de vos 
modèles de formulaire (créer, modifier, supprimer) et à la gestion des dimensions, items et notations associés à 
ces formulaires. 
 
 
 
 
 
 

2.1 Modèles 

Sélectionnez l’onglet « Modèles ». Cette section vous permet de créer, modifier ou visualiser des modèles. Sur la 
page d’accueil, vous pouvez visualiser les formulaires existants, puis en sélectionner un pour voir ses détails, le 
modifier, le copier, le supprimer ou l’exporter. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quand vous sélectionnez un formulaire en cliquant dessus, vous avez accès à plus de détails et vous pouvez le 
rendre actif ou inactif. Cette modification masquera le formulaire dans les listes de choix, sans toutefois le 
supprimer. Vous pourrez toujours le réactiver ultérieurement. 
 
 
  

Cliquer pour créer, modifier ou 
supprimer un formulaire 

Cliquer pour visualiser les 
formulaires inactifs 

Cliquer pour rendre le 
formulaire actif ou inactif 
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Pour créer un nouveau modèle de formulaire, cliquez sur le bouton « Créer » et remplissez les paramètres de 
base. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ensuite, commencez à construire votre modèle de formulaire. 
Pour remplir votre modèle, vous disposez de plusieurs catégories d’éléments :  

Eléments de mise en page, Historiques, Champs pré-remplis, et Eléments de saisie 
 
La construction de formulaires fonctionne par ajout de composants élémentaires à combiner librement, ce qui 
permet une complète personnalisation de vos formulaires. 
 
 
  
 
  

2. Saisir le nom du formulaire 

4. Attribuer  un type de 
formulaire 

6. Sélectionner des 
propriétés clés à 

associer au formulaire 

3. Choisir un style 

5. Saisir un commentaire 
si besoin 

7. Cliquer sur l’icône pour 
associer une propriété clé. 

1. Cliquer pour ouvrir/fermer les 
paramètres 

Supprimer une 
propriété clé 

9. Appliquer les paramètres 
au formulaire 

8. Visualiser les 
propriétés clés 

associées 
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2.1.1. Les éléments de mise en page 

2.1.1.1 Libellé 

Sélectionnez la rubrique « Eléments de mise en page », cochez la case « Libellé » et cliquez sur le bouton 
« Ajouter », comme illustré ci-dessous. Ensuite, cliquez sur le bouton « Modifier » pour définir le nom du libellé et 
les paramètres. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fenêtre de paramétrage apparaît sur la droite. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1.2 Saut de ligne et saut de page 

Parmi les éléments de mise en page, vous disposez d’éléments qui permettent d’améliorer la présentation de 
votre formulaire, tels que les sauts de page ou les sauts de ligne. 
 

 Saut de ligne 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Cliquer 

2. Cocher 

3. Cliquer 

4. Cliquer 

Entrer le texte 

Gérer la police 

1. Cliquer 

2. Cocher 

3. Ajouter 

4. Cliquer 
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 Saut de page : de la même manière vous pouvez intégrer un saut de page. 
 

2.1.1.3 Groupe de titres 

Un groupe de titres vous permet de mettre en forme un ensemble de titres. Il existe trois mises en forme : 
 Titles : structure classique de titres les uns après les autres 
 Fieldsets : le champ du titre est encadré 
 Tabs : présentation sous forme d’onglets sur lesquels l’on peut cliquer 
 Pages : Présentation sous forme d’onglets, dont le contenu s’enregistrera automatiquement lors du 

changement d’onglet. 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous venez de sélectionner les options de mise en forme de vos titres. Ensuite, ouvrez le groupe (cliquer sur 
ouvrir), et choisissez le nombre de titres qui iront dans le groupe de titre. (Autant que vous le souhaitez). 
 

Gérer la taille 
du saut 

Choisir le type de 
groupe de titres 

Définir un saut de page 
après chaque titre 

1. Cliquer 

2. Cocher 

4. Cliquer 

3. Ajouter 
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Une fois que vous avez créé les titres, cliquez sur le bouton « Modifier » pour nommer chaque titre. Enfin, ouvrez 
les titres pour intégrer des éléments. 
 

 
 

2.1.1.4 Groupe de colonnes 
 

Un groupe de colonnes vous permet d’agencer les éléments en colonnes sous un titre général centré. 
 

 
  

Commencez par saisir un nom pour le groupe (seulement si vous le souhaitez), puis ajouter des colonnes et 
complétez-les en y intégrant des composants. 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cocher et cliquer sur 
Ajouter 

Saisir un titre 

Visualiser l’intitulé 

Cliquer pour ouvrir et intégrer des 
éléments dans les titres 

Saisir un titre 

Définir la largeur du groupe de colonnes 

1. Cliquer 

2. Cocher 

4. Cliquer 

3. Ajouter 
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2.1.2 Champs pré-remplis 
 

Les champs pré-remplis sont des éléments préalablement définis qui vous permettent de simplifier la création de 
votre formulaire. Ils affichent des informations  sur l’évalué et l’évaluateur, telles que les noms, prénoms, date de 
naissance, fonction, localisation, âge… Mais aussi sur le formulaire et la campagne tels que leur nom et leur date 
de création. 
 
Vous pouvez faire appel à 4 types de champs pré-remplis : Champ auto-rempli, Adresse postale, Coordonnées, et 
Champ formulaire. 
 
Prenons l’exemple des champs auto-remplis : une fois que vous avez ajouté un champ auto-rempli et cliquer sur 
modifier, la boîte de paramétrage s’ouvre. 
 

 
 

 
Le menu déroulant Field vous permet de sélectionner l’information propre à l’évalué ou à l’évaluateur que vous 
souhaitez faire apparaître. 
 
Les autres champs pré-remplis fonctionnent de la même manière. Avec en plus la possibilité de les rendre 
modifiables ou non lors de la saisie du formulaire. 
 
 

  

Cocher puis Ajouter 

Saisir une colonne avec le 
curseur pour la déplacer 

Cliquer pour ouvrir et 
intégrer des éléments 

dans la colonne 

Utiliser la barre pour voir 
les autres colonnes 

Saisir le libellé du champ 

Gérer la police du 
libellé et l’alinéa 

Choisir la personne concernée : 
évalué ou évaluateur 

Choisir l’information 
désirée dans la liste 

Valider 

Gérer la police 
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2.1.3 Historiques 
 

Tout comme les Champs pré-remplis, les Historiques permettent de récupérer des informations préalablement 
saisies telles que des Propriétés clés, un résultat d’évaluation d’items, un texte inscrit dans un champ, la liste des 
postes occupés dans le groupe, ou encore la dernière paie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Après avoir ajouté un Historique, il suffit de paramétrer les informations que vous souhaitez voir apparaître 
comme dans l’exemple ci-dessus « Suivi des inscriptions » : Choisissez l’ordre et le type d’information, et éditer 
les colonnes du tableau de présentation. 
 
Nous allons découvrir plus précisément le composant « Suivi de formation » afin de visualiser un ensemble de 
paramétrages possibles pour la remontée d’informations préalablement saisies dans un formulaire liées. 
 

Suivi des inscriptions 
 

Dans le cadre d’une campagne annuelle d’évaluation, il est courant que les managers passent en revue les 
formations réalisées par leur collaborateur. Pour cela, le composant  « suivi d’inscription » permet : 

- De filtrer et afficher l’historique des inscriptions selon différents critères  

- D’évaluer les formations réalisées (ces formations sont un sous ensemble des inscriptions) 
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Le composant offre les paramétrages suivants : 
- Restriction d’utilisation à l’évaluateur et l’évalué 

- Libellé 

- Choix de la période d’historique 

- Choix de la source de données 

- Choix des colonnes à afficher 

- Evaluation des formations réalisées 

 

Restriction d’utilisation à l’évaluateur et l’évalué 
 

 

 

Autoriser l’accès en lecture ou écriture à l’évalué et/ou évaluateur. 
 
Libellé 
 

 
 
 
 
 
 
Ajouter et modifier la forme d’un libellé qui viendra se positionner au-dessus ou à côté du composant. 
 
Choix de la période d’historique 
Il existe deux manières pour déterminer la période d’historique que doit recouvrir le composant dans le 
formulaire : « Entre deux dates » et « Relatif à une période » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indiquez la date de début et la date de fin pour que le système affiche les 
inscriptions entre ces deux dates. La date de fin est optionnelle.  
Si il n’y aucune date de fin d’indiquée, le formulaire affichera toutes les 
inscriptions à partir de la date de début (donc celle à venir aussi) 

La période va recouvrir le nombre de mois dans le passé à partir de la date 
d’ouverture du formulaire. La « date de début » de prise en compte de 
l’historique est glissante. 
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Choix de la source de données 
 
 

 
 
 
 
 
 
A ce jour dans TalentSoft la formation est affichée dans deux parties du système : Le module formation et le mini 
CV.  
 
 
En sélectionnant la source « les données issues d’édition du mini CV », il s’affichera toutes les formations réalisées 
au sein de l’entreprise, sur la période d’historique spécifiée, issues :  

- D’un ajout manuel dans le Mini CV 

- D’un import d’historique de formation réalisée 

- D’une interface automatique entrante entre TS et un outil de formation externe 

 

En sélectionnant la source « les données issues des inscriptions du module de formation », le module affiche 
différents filtres cumulables entre eux : 
 

- Les différents états liés aux inscriptions : Permet de filtrer les inscriptions à afficher en fonction de leurs 

états. Ces états sont propres à chaque client. 

- Le statut de la présence : « Présent », « Absent », « Prévue » : Permet de filtrer les inscriptions en 

fonction de la présence du collaborateur. 

- Le choix du paiement des frais de session : Prend en compte le critère  « A payé les frais de session » lié 

aux inscriptions. 

  
 
Choix des colonnes 
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Il est possible de choisir parmi un ensemble pré défini les colonnes qui devront s’afficher dans le formulaire. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evaluation des formations réalisées 
 
 
 
 
 
 
Le composant permet également d’évaluer les formations réalisées. Pour ce faire il faut cocher l’option « Autoriser 
l’évaluation des formations réalisées ». Une fois l’option cochée : 
 

- Vous pouvez choisir un système de notation à associer pour évaluer les formations réalisées. Ce système est une 

notation de TS Evaluation 

- Un bouton [Evaluer] apparaîtra sous le composant modeleur 
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2.1.4 Les éléments de saisie 

2.1.4.1 Champ texte 

Les champs Texte sont des éléments ouverts qui vous permettent de saisir tous types d’information. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Activer la restriction 

Saisir un libellé et 
gérer le style et 

l’alinéa 

Indiquer si le champ est requis 
pour validation du formulaire 

Définir le nombre de lignes et 
la largeur du champ 

Valider 

1. Cliquer 

2. Cocher 

3. Ajouter 
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2.1.4.2 Champ numérique 

 

Les champs numériques sont comme les champs textes, mais permettent de saisir des données chiffrées 
uniquement. 
 
 

 
 
  Activer la restriction 

Saisir un libellé et 
gérer le style et 

l’alinéa 

Indiquer si le champ est requis 
pour validation du formulaire 

Définir les valeurs et min et 
max acceptées par le champ 

Valider 

Définir une unité 
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2.1.4.3 Item 

 

Un item est une information élémentaire pouvant faire l’objet d’une évaluation. Les items peuvent être de 
plusieurs types (librement définis par client). En les intégrant dans les formulaires d’évaluation, l’évaluateur 
évaluera l’évalué sur un ou plusieurs item. Les items auront préalablement été créés dans l’onglet « Item » de 
l’Atelier d’évaluation, puis liés à une dimension. 

Cliquez sur la case Item puis cliquez sur Ajouter. Ensuite cliquez sur le bouton Modifier comme précédemment.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Cliquer pour sélectionner 
l’item 

Ajouter un commentaire d’item 

Faire apparaître un champ de commentaires 
évaluateur et/ou évalué 

Sélectionner une ergonomie 
boutons ou liste déroulante 

Choisir la dimension, et la 
notation associée 

Ajouter un commentaire de notation 

Indiquer si l’évaluation et/ou les 
commentaires sont requis pour valider 

le formulaire. 

Valider 

Personnaliser les libellés 
« Evalué » et « Evaluateur » 
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Pour choisir un item, une fenêtre s’ouvre vous donnant accès à votre bibliothèque personnalisée d’item. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ensuite, choisissez une dimension. La notation apparait automatiquement. Si vous le désirez, vous pouvez en 
sélectionner une autre à l’aide du menu déroulant. 
 
Vous pouvez également ajouter des commentaires à la notation : ces commentaires illustrent le détail de la 
notation. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois que vous avez saisi le commentaire de la notation, vous pouvez le visualiser sur l’item : 
 

 
  

Cliquer sur l’icône Loupe pour afficher le détail des notes 

Cliquer pour ouvrir 

Cliquer pour sélectionner 

OK pour valider 

Entrer le détail des  
notes 

Valider 
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2.1.4.4 Groupe d’items 

Pour les groupes d’items, le principe est le même sauf que vous pouvez en sélectionner plusieurs à la fois et ainsi 
créer des tableaux de notations. Cette solution est très ergonomique lorsque vous avez de nombreux items et 
que vous voulez les regrouper par catégories (dimensions). 
 
Pour choisir le groupe d’items, une fenêtre s’ouvre vous donnant accès à votre bibliothèque personnalisée 
d’items. Vous pouvez choisir les items, et les classer dans l’ordre souhaité. 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois que vous avez sélectionné vos items et cliquez sur « OK », vous visualiser le groupe d’item : 
 
 

 
 
 

Visualiser le groupe d’items 

Nom de la dimension associée 
au groupe d’items Liste de la notation 

Utiliser les 
onglets 

Cliquer pour naviguer dans  
le référentiel 

Sélectionner un item 

Voir l’ensemble des items 
sélectionnés 

Valider votre 
sélection 

Annuler votre sélection 
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2.1.4.5 Champ date 

Les champs Date permettent de choisir des dates. Ils sont automatiquement assortis d’un calendrier sur lequel 
vous pouvez cliquer. Ainsi vous pouvez soit saisir la date directement soit utiliser le calendrier. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.4.6 Cases à cocher 

Les cases à cocher vous offrent la possibilité de définir les possibilités de réponses. Ainsi, les évaluateurs ou 
évalués ont des possibilités de réponses déterminées par le créateur du formulaire. 
 
 

 
  

Saisir le libellé 

Gérer le style, la largeur et 
l’alinéa du libellé 

Saisir le libellé 

Gérer le style, la 
largeur et l’alinéa du 

libellé 

 

Entrer les choix à cocher, séparés 
d’un point-virgule 

Choisir l’orientation des cases 

Visualiser 

Préciser si ce champs est 
obligatoire ainsi que des 

dates min et max 
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2.1.4.7 Objectifs 

L’élément « Objectifs » affiche un tableau permettant de fixer de nouveaux objectifs ou de dresser un bilan des 
objectifs de l’année écoulée. Une fois le bloc « Objectifs » créé, il vous faut définir les paramètres des objectifs, et 
éditer les colonnes du tableau. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous paramétrez « EvalOldObjectives », les anciens objectifs sont récupérés par le logiciel et s’affichent 
lors de la saisie du formulaire. Les nouveaux objectifs « AffectNewObjectives » seront définis et intégrés pendant 
la saisie de formulaire. 

Lorsque vous cliquez sur le stylo pour éditer les colonnes, la page suivante s’ouvre : 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les champs de colonne doivent être choisis avec soin, car leur contenu est prédéterminé (champ texte, 
numérique, pourcentage, date, PPC, etc.). 

Saisir un libellé 

Gérer le style, la largeur et 
l’alinéa du libellé Sélectionner un type 

d’objectifs : anciens ou 
nouveaux 

Cocher les boutons d’actions que 
vous voulez faire apparaître 

Définir la nature des objectifs 
Cliquer sur le stylo pour ouvrir 

la page d’édition du tableau 

1. Choisir l’un des 
champs de colonne 

2. Renommer le champ avec 
l’en-tête de votre choix 

3. Déterminer la 
largeur de colonne 

4. Cocher pour afficher la colonne dans le tableau 

5. Choisir la position de la colonne dans le tableau 

6. Visualiser l’ordre et 
les informations 

relatives aux colonnes 
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2.1.4.8 Pick & Choose items 

 
Le Pick & choose va permettre de sélectionner dans une bibliothèque une liste d’items qui pourront être choisis 
lors de la saisie du formulaire. Ainsi l’évaluateur a le choix des items à noter. 
 
 

                                
 
 

2.1.4.9 Emplois 

 

Cet élément récupère automatiquement les compétences, expériences et performances de la fiche de l’évalué. Et 
présente les compétences sous forme de groupes d’items à évaluer. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner le type 
d’item Emplois 

Visualiser 

Cocher pour restreindre à 
l’évalué ou l’évaluateur 

Saisir un libellé 

Gérer le style, la largeur et 
l’alinéa du libellé 

Cliquer pour sélectionner les 
items de la bibliothèque 

 Sélectionner la notation 
correspondante 

Sélectionner une ergonomie 
boutons ou liste déroulante 

Permettre à l’évalué d’ajouter ou 
supprimer les items 
 
:;oi,jh<W°:;oi,jh<W°Umpoiuy002
0qsazé »  ^,k b-crewx ;:!’ 
* 
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2.1.4.10   Mobilité 

 
Les composants mobilités permettent de formuler les souhaits ou propositions de mobilité d’un collaborateur. 
Elles peuvent être de deux types : fonctionnelles ou géographiques. Selon le type, le Référentiel Emploi ou les 
valeurs de la Propriété Clé Localisation s’afficheront au moment du choix de mobilité. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.4.11   Formations 

 
L’élément Formation se paramètre comme l’élément Objectifs. Vous avez la possibilité d’évaluer des formations 
réalisées lors de la période écoulée ou de fixer de nouvelles formations. Le tableau se construit de la même 
manière que le tableau des objectifs. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour la construction des colonnes du tableau, référez-vous au chapitre « Objectifs » (3.1.4.7)  

Visualiser 

Choisir une échéance (valeurs 
paramétrables) 

Choisir le type de mobilité : 
géographique ou fonctionnelle 

Gérer le style et l’alinéa 

Saisir un libellé 

Saisir un libellé 

Sélectionner un type de 
formation : ancienne / nouvelle 

Cliquer pour éditer 
les  colonnes 

Gérer le style et l’alinéa 

Choisir le type de choix de mobilité 
(souhaité ou proposé) 

 
Saisir un texte pour modifier 

l’intitulé des colonnes choix et 
échéances 
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2.1.4.12   Visualiser les éléments saisis au sein d’un formulaire 

 

Ci-dessous, vous pouvez visualiser les éléments de mise en page et de saisie tels qu’ils apparaissent en 
« Visualisation » de formulaire et lors de la saisie par les collaborateurs et/ou évaluateurs. 
 
 

 

  
Champs date 

Groupe de titre Tabs ou Pages 

Objectifs 

Formation 

Mobilité 

Item + commentaires sur item 

Champs texte 

Champs numérique 

Item + commentaires sur item 

Groupe d’items  avec boutons 
 

Commentaire sur l’item 

   
Groupe d’items avec liste 

déroulante 

   Cases à cocher 
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2.2 Dimensions 

Sélectionnez l’onglet « Dimensions ». Cette section vous permet de définir un type à un item ainsi que d’y 
associer un système de notation. Une dimension est un regroupement d’items au sein d’un modèle de formulaire 
et les dimensions sont catégorisées en trois types : dimension d’expérience, dimension de compétence et 
dimension de performance. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sur la première page de cette section, vous pouvez visualiser, modifier et supprimer les dimensions actives 
existantes. Cliquez dans la case à cocher « Afficher les inactifs » pour les visualiser. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour créer ou modifier une dimension, cliquez sur les icônes correspondants comme indiqué ci-dessus. Une 
fenêtre s’ouvre alors et vous permet de saisir les informations souhaitées. 
 

1. Cliquer pour sélectionner 
une dimension 

Cliquer pour rendre la dimension 
active ou inactive 

2. Visualiser les détails de la 
dimension sélectionnée 

Supprimer 

Modifier 

Ajouter 
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Une fois que la dimension aura été validée, la nouvelle dimension apparaitra dans la liste générale des dimensions 
actives. 

2.3 Items 

Sélectionnez l’onglet « Items ». Cette section vous permet de sélectionner des items à appliquer à une dimension. 
Un item est une information élémentaire pouvant faire l’objet d’une évaluation. Les items sont de trois types : 
items d’expérience, items de compétence et items de performance. Les items sont ensuite exploités de plusieurs 
façons : profils, tableaux de bord, statistiques, etc.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sur la première page de cette section, vous pouvez visualiser, modifier et supprimer des items et les classer dans 
les classements d’items.  
 
 
 
 
 

1. Entrer le nom de la 
dimension 

2. Choisir la notation 

4. Valider la saisie 

3. Ajouter un commentaire si besoin 



© TalentSoft 2007-2012 Page | 31 
 
 

 

Guide utilisateurs RH – TS Evaluation 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour créer ou modifier un item, cliquez sur le bouton « Créer » ou « Editer ». Dans les deux cas, une fenêtre et 
vous permet de saisir les informations souhaitées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Saisir le nom de l’item 

3. Saisir un commentaire et 
choisir les préférences de mise 

en forme 

4.  Cliquer pour 
valider votre saisie 

1. Saisir le type de l’item 

En cliquant sur un classement 
dans le menu de gauche, 
apparaissent ici les items 
associés à ce classement  

En cliquant sur un classement 
dans le menu de gauche, 
apparaissent ici les items associés 
à ce classement  

Pour ajouter un item à un classement, 
sélectionnez le classement voulu, cocher 
l’item et choisissez « Ajouter au 
classement » dans le menu d’action. 
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2.4 Notations 

Sélectionnez l’onglet « Notations ». Cette section vous permet de créer des échelles d’évaluation comprenant un 
ensemble de notes qui s’appliquent à une dimension.  
 

 

2.4.1 Créer, modifier ou supprimer une notation 

Cette section permet de visualiser, modifier ou supprimer une notation. Vous pouvez également en créer de 
nouvelles en fonction de vos besoins. N’oubliez pas de valider votre saisie pour l’enregistrer. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4.2 Créer, modifier ou supprimer une note 

Le processus est exactement le même que pour créer des notes. La fenêtre vous permet de saisir un nom et la 
valeur associée. De même, n’oubliez pas de valider votre saisie pour la sauvegarder.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Pour modifier une note, le processus est aussi le même.  

3. Cliquer sur une 
notation pour la 

sélectionner 

1. Ajouter, modifier une notation 5. Utiliser les flèches pour 
modifier l’ordre de 

présentation des notes (ne 
change pas leur valeur) 

1 Sélectionner 
une notation 

2. Ajouter/modifier/supprimer  une note 

4. Monter ou 
descendre la note 

d’une ligne 

4. Visualiser les notes 
associées à la notation 

2. Saisir Nom et échelle, rendre 
actif/inactif et valider. 

3. Choisir un modèle de 
note existant ou en créer 

une nouvelle 
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3 Organigramme 
 
Sélectionnez l’onglet « Organigramme ».  

 

 
 
 
 
Cette section vous permet de créer, modifier, supprimer et stocker les organigrammes mis en œuvre dans votre 
société. Ces organigrammes seront utilisés par la suite dans chaque workflow de validation des campagnes. 
 
Sur la colonne de gauche s’affichent les organigrammes que vous aurez déjà enregistrés. 
 
 

 
 
 
 
 
 
Personnalisation : selon le paramétrage de l’administrateur RH, une liste différente d’organigrammes apparaît. 
 
Pour modifier un organigramme, il faut le sélectionner, le développer, et sélectionner un niveau. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

Organigramme : représentation graphique d’un 
ensemble d’informations arborescentes 

La police bleue indique 
l’organigramme de référence 

Cliquer pour 
développer 

Rechercher un collaborateur par 
recherche simple, avancée,  liste 

ou organisation 

Sélectionner des 
collaborateurs à ajouter 

Ajouter, retirer ou 
remplacer les 
collaborateurs 

Moteur de recherche 
des collaborateurs 

Sélectionner des 
collaborateurs à retirer 

Vous avez la possibilité de créer autant d’organigramme que vous le 
souhaitez. Utilisez la fenêtre « Organisation » en bas à gauche de la page. 

Sélectionner des 
collaborateurs à ajouter 

Ajouter le collaborateur à 
la sélection 
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4 Saisie de formulaire 
 
Sélectionnez l’onglet « Saisie de formulaire » 
 

 
 
Trois options sont ensuite possibles : « Saisie au sein d’une campagne », « Saisie hors campagne » ou « Auto-
évaluation ». 
 

4.1 Saisie au sein d’une campagne 

Sélectionnez l’onglet « Saisie au sein d’une campagne ». 
 
Cette section vous permet d’évaluer les collaborateurs et responsables de votre entreprise dans le cadre d’une 
campagne prédéfinie. 
 

4.1.1 Etape 1 : choisir une campagne 

 
Tout d’abord, sélectionnez une campagne parmi celles proposées. Les campagnes ont été préalablement créées 
et lancées par l’administrateur RH. Un écran affiche les informations relatives à la campagne sélectionnée. 
 

 
 
Personnalisation : selon votre paramétrage, une liste différente de types de campagne et de types de formulaire 
peut apparaître. 

  

Cliquer sur le menu déroulant et 
choisir une campagne d’évaluation 

dans la liste. 
 

Voir les statistiques de campagnes, les 
évaluations que vous avez déléguées et celles 

déjà saisies 
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4.1.2 Etape 2 : choisir un évaluateur 

 
Les évaluateurs engagés dans la campagne choisie s’affichent alors en dessous. Sélectionnez votre nom si vous 
êtes l’évaluateur ou sélectionnez l’évaluateur que vous représentez. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Habilitations : Si vous êtes connecté en tant qu’évaluateur, vous n’avez pas besoin de sélectionner votre propre 
nom dans la liste des évaluateurs car vous êtes automatiquement reconnu. Dans ce cas, seule la liste des 
personnes que vous devez évaluer s’affiche. 
 
Lorsque vous cliquez sur le nom de l’évaluateur, une fenêtre de recherche s’ouvre vous permettant si besoin de 
choisir un autre évaluateur. 

 
 
  

Cliquer pour faire apparaitre une 
fenêtre de recherche et choisir 

l’évaluateur de votre choix 
 

1. Saisir le nom de 
l’évaluateur recherché 

 

4. Cliquer sur ok pour valider 
votre choix ou sur annuler pour 

fermer la recherche 

3. voir les résultats et cliquer pour 
sélectionner un évaluateur dans la liste 

2. Cliquer sur la loupe pour 
lancer la recherche 

 

Liste des évalués associés 
à l’évaluateur 
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4.1.3 Etape 3 : choisir un collaborateur 

 
La liste des collaborateurs engagés dans la campagne s’affiche alors en dessous. Sélectionnez le collaborateur 
concerné par la saisie. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez sélectionner un collaborateur avec un entretien non terminé – statut « En cours » – ou un 
collaborateur avec un entretien « A effectuer ». Si vous voulez reprendre un entretien déjà validé, il faudra vous 
adresser à votre administrateur RH. 
 
Habilitations : Si vous avez les habilitations « Admin RH » et si le formulaire n’a pas encore été validé par le 
valideur N+1, vous pouvez sélectionner le bouton « Repasser en cours de saisie ». 
 

 Vous pouvez également imprimer une copie vierge du formulaire à remplir en cliquant sur le bouton 
« Imprimer une copie vierge ».  
 

 Vous pouvez aussi simplement visualiser un formulaire en cours de saisie en cliquant sur le bouton 
« Visualiser ». 

 
 Vous pouvez exporter le formulaire en PDF en cliquant sur « Exporter en PDF » et enregistrer le fichier à 

l’emplacement de votre choix. 
 

  

Cliquer sur le 
collaborateur à 

évaluer 

L’évaluateur choisi 
préalablement apparait ici 

Voir les informations 
relatives à l’évaluation 

Cocher la case pour ouvrir 
les options de délégation et 

de transfert 
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4.1.4 Déléguer un formulaire : 

 
Vous disposez également de fonctions de délégation et de transfert. Une fois que vous avez coché la case du 
collaborateur, vous pouvez passer le relais à un évaluateur pour la saisie de formulaire. Une personne de votre 
choix complètera l’entretien à la place de l’évaluateur initialement prévu. 
 

 
 
 
 
 
 
Lorsque vous cliquez sur le bouton « Déléguer à… », une fenêtre s’ouvre vous permettant de choisir à qui sera 
déléguée la saisie de formulaire. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois que vous avez validé, l’action de délégation apparait sur la ligne d’information du collaborateur. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour annuler une délégation, sélectionnez le collaborateur en cliquant sur la case en bout de ligne, et cliquez sur 
« Arrêter la délégation ». 
 
  

1. Saisir le nom de 
l’évaluateur recherché 

 

4. Valider ou annuler votre choix 

3. voir les résultats et 
sélectionner un évaluateur 

2. Cliquer sur le bouton 
pour lancer la recherche 

 

En passant la souris sur l’icône on visualise à 
qui a été délégué la saisie de formulaire 
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4.1.5 Transférer un formulaire : 

 
La fonction « Transfert » est utilisée lorsque par exemple a été changé dans TS administration le N+1 d’un 
collaborateur en cours de saisie d’un formulaire. 
 
En effet, si l’évalué a une saisie de formulaire en cours, le workflow TalentSoft ne permet pas instantanément une 
action de transfert. Il faut donc effectuer le transfert manuellement dans TS Evaluation vers le nouveau manager. 
L’outil vous permettra de transférer le formulaire uniquement au nouveau manager. 
 
Il faut donc dans un premier temps modifier le Manager hiérarchique dans l’Information Organisationnelle de 
l’onglet Employés du module TS Administration. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Exemple de transfert : 
 
Par exemple, on change dans TS Administration le N+1 de « Mathilde Nogria ». Ce collaborateur initialement 
évalué par « Jean Paul Ablin (manager)» sera à présent évalué par « Bernard Cassel ». Si un entretien 
d’évaluation était en cours, comme dans le cas ci-dessous, il faudra effectuer un transfert. 
 

1. Cliquer sur le module 
Administration 

 
 

2. Cliquer sur l’onglet 
Employés 

 
 

3. Rechercher le 
collaborateur concerné 

 
 

4. Ouvrir le sous-onglet 
Information organisationnelle 

 
 

5. Editer le nom du nouveau 
Manager 

Ex : Bernard Cassel 
 
 

6. Valider la modification 
effectuée 
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Vous avez deux options : 

 TalentSoft permet de « transférer » le formulaire au nouveau N+1 (cf. étape suivante). 

 Il est aussi possible d’attendre le batch de nuit qui réalisera le transfert automatiquement.  
 
Pour transférer manuellement le formulaire : l’utilisateur habilité doit retourner sur l’interface de saisie et 
disposer du droit « Agir en tant qu’un autre évaluateur au sein d’une campagne ». 
En cliquant sur la croix rouge, l’interface affiche tous les formulaires sans rattachement à un évaluateur en 
« erreur » de la campagne. Vous pouvez alors réattribuer les évaluateurs.  
 

 
 

1.  voir le  manger connecté 
 

2. Le collaborateur n’est plus rattaché 
à un évaluateur 

2. Cliquer sur le 
bouton Transférer 

1. Cocher le  collaborateur 
devant faire l’objet d’un 

transfert 
 

3. Choisir un évaluateur et 
valider votre choix 

3. Le système est en attente de 
réaffectation vers un autre 

évaluateur 
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Un message informe que le transfert s’est effectué avec succès. 
 
Lorsque le nouvel évaluateur se connecte, il voit dans Mon TalentSoft « Mes actions » l’entretien à compléter 
pour Mathilde Nogria, ainsi que dans la liste des formulaires saisis au sein d’une campagne à l’état « En cours ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans tous les cas, cliquez sur « Démarrer la saisie » une fois que tous les paramètres sont configurés pour saisir 
ou reprendre la saisie de l’entretien d’évaluation. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Le nom du nouvel 
évaluateur apparait 

2. l’évaluation peut 
continuer avec le 
nouvel évaluateur 

Pour transférer un formulaire : 
• Cocher la case correspondante 
• Cliquer sur le bouton « Transférer » 
• Un pop-up permet de choisir un évaluateur parmi les évaluateurs possibles (selon le 

paramétrage de la campagne). 
• Cliquer « OK », le formulaire est transféré au nouvel évaluateur.  

Le nouvel évaluateur (Bernard Cassel) peut à présent reprendre la saisie du formulaire transféré.  
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4.1.6 Etape 4 : saisir, enregistrer et valider le contenu d’un formulaire 

 
Une fois les trois premières étapes complétées (choix d’une campagne, d’un évaluateur et d’un collaborateur), 
vous pouvez cliquer sur le bouton  
 
Le formulaire s’affiche alors, et vous pouvez commencer à le remplir. Les champs à saisir dans le formulaire 
dépendent de la modélisation effectuée par l’Administrateur RH. La nature du formulaire dépend fréquemment 
de la fonction, du métier, voire d’autres critères tels que le site géographique de la personne évaluée, par 
exemple. 
 
Si vous voulez interrompre la saisie pour la reprendre à un autre moment, cliquez sur « Enregistrer » dans la barre 
d’onglet située en haut de la page. Si au contraire vous avez terminé de saisir le formulaire, cliquez sur le bouton 
« Valider ». 
 

 Attention, après avoir cliqué sur le bouton « Valider » vous ne pouvez plus modifier le formulaire. Si vous 
devez le corriger après une validation, il faudra vous adresser à votre Administrateur RH qui repassera le 
formulaire au statut « en cours ». 

4.2 Saisie hors campagne 

Sélectionnez l’onglet « Saisie hors campagne ». 

 
 
Cette section vous permet de saisir des formulaires d’évaluation à tout moment, sans que ceux-ci soient prévus 
ou inclus dans une campagne. 
 

4.2.1 Etape 1 : Choisir un évaluateur et un collaborateur 

 
De même que pour une saisie au sein d’une campagne, il faut choisir un évaluateur, puis un collaborateur en 

sélectionnant les boutons «  » à côté de « Evaluateur » et « Evalué ». 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur le bouton pour 
démarrer la sélection 

http://images.google.fr/imgres?imgurl=http://www.routedelasoie.net/thumb/PANNEAU DANGER.jpg&imgrefurl=http://stores.ebay.fr/Route-de-la-soie_Robes_W0QQcolZ2QQdirZQ2d1QQfsubZ2QQftidZ2QQtZkm&h=125&w=142&sz=7&hl=fr&start=5&tbnid=UMEwfGTwaIttxM:&tbnh=83&tbnw=94&prev=/images?q=danger+panneau&gbv=2&hl=fr
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4.2.2 Etape 2 : Démarrer la saisie 

 
Une fois l’évaluateur et le collaborateur choisis, vous pouvez démarrer la saisie. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Personnalisation : selon votre paramétrage, une liste différente de types de formulaire est disponible. 
 
Une fois la saisie démarrée, les fonctionnalités sont les mêmes que pour la saisie en campagne. 
(cf. 5.1.5 : Etape 4) 
 

4.3 Auto-évaluation 

Sélectionnez l’onglet « Auto-évaluation ». 
 
 

 
 
 
 
 
Cet onglet permet à tout collaborateur de faire sa propre évaluation sans superviseur. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur un modèle de formulaire 
pour le sélectionner 

Modèle de formulaire : support d’information conçu à l’aide du ‘modeler’ 
et répondant aux exigences de fond et de forme de l’entreprise. 

Cliquer pour démarrer la 
saisie 
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4.3.1 Etape 1 : Choisir un collaborateur 

A côté de « Evalué », cliquer sur le bouton   
Pour choisir un collaborateur, il vous suffit d’effectuer une recherche, comme expliqué plus haut. 
 

4.3.2 Etape 2 : Valider vos choix et démarrer la saisie 

 
Une fois le collaborateur choisi, vous devez choisir un formulaire à remplir ou reprendre un formulaire en cours 
de saisie. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez également choisir de reprendre un formulaire en cours de saisie et de le terminer. La liste des 
formulaires s’affiche dans le dernier encart en bas de page. 
 
Une fois la saisie démarrée, les fonctionnalités sont les mêmes que pour la saisie en campagne. 
(cf. 5.1.5 : Etape 4) 
 

  

1. Sélectionner un 
collaborateur 

2. Sélectionner 
un formulaire 

3. Démarrer la saisie 

Liste des formulaires en cours de saisie 
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4.4  Gérer les validations 

Sélectionnez l’onglet « Gérer la validation ». 

 
 
 
 
 
 

 
Cet onglet permet de gérer et suivre les actions de validation d’un formulaire lors d’un workflow de validation 
dans le cadre d’une campagne. 
 

4.4.1 Gérer les actions de validation 
 
Le menu « Mes actions de validation » permet de gérer les actions de validation (refuser ou approuver un 
formulaire) qu’un utilisateur doit réaliser sur un ensemble de formulaire dans une campagne donnée. Cela 
implique : 

- Approuver ou refuser individuellement chaque formulaire pour lequel il est le validateur N+1 /  N+2 

- Approuver ou refuser en masse un ensemble de formulaires pour lesquels il est le validateur N+1 / N+2 

- Visualisez l’historique de validation et les commentaires associés 

- Accéder au formulaire pour lesquels il a déjà réalisé une action de validation 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

2.  Sélectionner une campagne 

3.  Sélectionner une étape de 
validation 

1.  Sélectionner le  tableau de 
synthèse des actions de validation 

4. Cocher le ou les 
collaborateur(s) 

5. Sélectionner une 
action à générer 

Rechercher des collaborateurs par le requêteur 
ou via les listes pré-enregistrées 
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4.4.2 Suivi des actions de validation 
 
Le menu « Historique de validation » affiche l’ensemble des formulaires que l’utilisateur à approuver ou refuser. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1.  Sélectionner le  tableau de synthèse 
de l’historique de validation 

2. Sélectionner une ligne 

3. Cliquer pour ouvrir le 
formulaire validé 

Cliquer sur l’œil pour visualiser 
les commentaires 
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5 Campagne 
 
Cet onglet vous permet de créer, modifier et 
piloter vos campagnes d’entretiens. Pour 
commencer sélectionnez l’onglet « Campagne ». 
 
 
 
 

 
Habilitations : Cette fonction n’est disponible que pour les personnes disposant de l’habilitation « Admin RH ». 
 

5.1 Créer une campagne 

Pour créer une nouvelle campagne, sélectionnez l’onglet « Ajouter », et choisissez un type de formulaire pour la 
campagne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les types de formulaire disponibles lors de la création d’une campagne dépendent du paramétrage qui a été 
réalisé dans « Type de formulaire » (cf. page 9). 
 

  

Sélectionner un type de 
formulaire et valider 

Campagne : processus associé à la réalisation 
d’entretiens comprenant une date de début, une date de 
fin, un responsable, un workflow de validation, une 
population associée et des modèles de formulaire. 

Cliquer pour créer une campagne 
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5.1.1 Etape 1 : Généralités 

 
Dans cet exemple, nous avons sélectionné « Entretien de développement ». La page ci-dessous s’affiche alors et 
vous permet de remplir les informations générales concernant votre nouvelle campagne. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque vous choisissez un processus de validation, le graphique illustrant ce processus s’affiche 
automatiquement à côté. Vous pouvez alors visualiser le processus plus clairement. Pour plus de détails sur les 
processus de validation, veuillez-vous reporter au chapitre 5.3. 
 

5.1.2 Etape 2 : Population 

Sélectionnez l’onglet « Population » pour ajouter des collaborateurs à votre campagne. Pour cela, il vous faudra 
effectuer une recherche simple, avancée, par liste ou par organisation. 
 
 

 

 
 
  

1. Entrer un nom de campagne 

3. Sélectionner un 
responsable 

4. Choisir le processus de validation (cf. 
6.3 « Processus de validation ») 

1. Choisir un 
type de 

recherche 

3. Lancer la requête 

2. Choisir vos critères 
préalablement 

enregistrés 

5. Valider vos choix pour sauvegarder la nouvelle campagne 

5. Ajouter les collaborateurs choisis à la liste des 
collaborateurs concernés pas la campagne 

2. Entrer la période 
de campagne. 

4. Sélectionner les collaborateurs à ajouter 
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Une fois que vous avez validé vos choix, vous retournez automatiquement à la page précédente. 
 

 
 
 
Si vous cliquez sur une campagne, les boutons d’actions sont actifs, et vous pouvez modifier, copier, ou supprimer 
la campagne sélectionnée. 
 

5.2 Piloter une campagne 

Le module TS Evaluation vous permet de piloter vos campagnes d’entretiens. Ainsi, vous pouvez suivre le nombre 
d’entretiens effectués et en cours, relancer les évaluateurs qui n’ont pas terminé leurs entretiens, et visualiser en 
temps réels les statistiques de la campagne. 
 
Une fois que vous avez sélectionné une campagne, vous pouvez naviguer dans les onglets « Campagne », 
« Evalués » et « Evaluateurs » pour afficher les détails et les statistiques de la campagne. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.1 Détails d’une campagne 
 

Une fois la campagne sélectionnée, les détails de la campagne s’affichent dans l’encadré « Détails » en bas de 
page. 
 

 
 

 
 
 
 

La campagne que vous venez de 
créée apparait alors dans la liste 

L’état de la campagne apparait, elle est active si 
elle est en cours, sinon elle est inactive 

Cliquer sur l’onglet de votre choix 
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5.2.2 Onglet Evaluateurs  
 

Cet onglet se compose de 4 menus déroulants, et du module de recherche : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.2.1 Information de la campagne 

 
 

Cette zone récapitule les informations sur la campagne, et fournit le graphique d’avancement des évaluateurs. 
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5.2.2.2 Evaluateurs 

Ce menu affiche la liste des évaluateurs associés à la campagne (restreinte par le niveau d’habilitation de 
l’utilisateur). Cette liste indique aussi l’avancement des évaluations par l’évaluateur ; elle peut s’exporter en 
format Excel. 
 
En sélectionnant des évaluateurs, il est possible de leur envoyer un emailing (prédéfini ou personnalisé), par 
exemple pour effectuer un rappel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.2.3 Evalués 

Ce menu présente la liste d’évalués associés à un évaluateur. Il faut donc sélectionner un évaluateur dans le menu 
précédent pour faire apparaître la liste :  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. Sélectionner un évaluateur 

2. Voir la liste des évalués attribués à l’évaluateur 

4. Choisir une action 

3. Sélectionner un évalué 

 

Cocher la case 
pour sélectionner 

un évaluateur 

Choisir une action 



© TalentSoft 2007-2012 Page | 51 
 
 

 

Guide utilisateurs RH – TS Evaluation 

Depuis cette liste, il est possible de réaliser plusieurs actions :  
- Voir le formulaire de la personne sélectionnée 
- Exporter le formulaire en PDF 
- Repasser en cours de saisie le formulaire si ce dernier a été validé 
- Sortir le formulaire de la campagne, par exemple si le collaborateur a quitté l’entreprise. 

Ces actions peuvent être restreintes grâce à la gestion des droits dans TS Administration. 
Ce menu présente des graphiques de moyennes et de tendances des notes produites par les évaluateurs :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sur les graphiques, chacune des couleurs correspond à un indice de pertinence de la moyenne de notation. Une 
légende indique la signification de chaque couleur. La tendance de notation des évaluateurs correspond à la 
moyenne des notations des évaluateurs. 

5.2.2.4 Module de recherche des évaluateurs 

Un module de recherche est mis à disposition de l’utilisateur afin de filtrer la population d’évaluateurs visibles. 
Lorsque l’utilisateur effectue une recherche, les critères de celle-ci s’appliquent sur les évaluateurs de la 
campagne visibles de cet utilisateur. 
 
Le résultat de la recherche remplace le contenu de la liste des évaluateurs par ceux répondant aux critères de la 
recherche. 
 
Tous les graphiques affichés sont aussi impactés et restreints à cette nouvelle population d’évaluateurs. 
 
La croix rouge à côté de la loupe de recherche ainsi que le bouton « Annuler » de la recherche avancée 
permettent d’annuler la recherche en cours et de visualiser de nouveau l’ensemble des évaluateurs habilités, et 
les graphiques correspondants. 
 
 
   

1. Lancer une 
recherche simple 

ou avancée 

Annuler la recherche 

Annuler la 
recherche 
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5.2.3 Onglet Evalués 

5.2.3.1 Information de la campagne 

Le Menu « Information de la campagne » est le même que dans l’onglet « Evaluateurs » à quelques exceptions 
près. 
 
Il récapitule les informations de la campagne, et fournit le graphique d’avancement des évalués. Celui-ci peut 
différer de celui des évaluateurs, en particulier :  

- Lors que de l’utilisation du workflow de type 2, 
- Lors de la présence d’évalués n’ayant pas d’évaluateur, 
- Lorsque l’évaluateur effectif d’un évalué n’est pas autorisé par le worfklow. 

5.2.3.2 Evalués 

Cette zone affiche la liste de l’ensemble des évalués qui sont dans le périmètre des habilitations de l’utilisateur 
connecté. Elle indique l’état d’avancement des évaluations et s’exporte en format Excel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.3.3 Statistiques 

Les graphiques statistiques existants concernent les items. 
 
Il est possible de cliquer sur un item dans le graphique pour faire apparaître le graphique de répartition des notes 
spécifiques à cet item. 
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5.2.3.4 Module de recherche des évalués et évaluateurs. 

Un module de recherche est mis à disposition de l’utilisateur afin de filtrer la population d’évalués visibles. 
Lorsque l’utilisateur effectue une recherche, les critères de celle-ci s’appliquent sur les évalués de la campagne 
visibles de cet utilisateur. 
 
Le résultat de la recherche remplace le contenu de la liste des évalués par ceux correspondant aux critères de la 
recherche. 
 
Tous les graphiques affichés sont aussi impactés et restreints à cette nouvelle population d’évalués. 
 
La croix rouge à côté de la loupe de recherche ainsi que le bouton « Annuler » de la recherche avancée 
permettent d’annuler la recherche en cours et de visualiser de nouveau l’ensemble des évalués habilités et les 
graphiques correspondants. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.3 Processus de validation 

Les processus de validation sont utilisés à différents endroits du logiciel TalentSoft et permettent à 
l’administrateur RH de définir des systèmes d’approbation au modèle.  
 
 

5.3.1 Choisir un processus de validation 

 
Le processus de validation sera notamment mis en œuvre dès que le modèle est utilisé dans une campagne. Vous 
disposerez alors de quatre options : 
 

 Ne pas mettre en œuvre de processus d’approbation 

 Mettre en œuvre un processus d’approbation de Type 1 

 Mettre en œuvre un processus d’approbation de Type 2 

 Mettre en œuvre un processus d’approbation de Type 3 
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 Les processus de validation sont accompagnés d’un schéma illustratif vous permettant de visualiser le système 
de validation rapidement. 
 
Processus de validation de Type 1 
 
Lorsque vous cliquez sur le processus de validation « Type 1 », le schéma suivant apparait. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Ce type de processus d’évaluation est dit « en série » : il y a une « feuille » d’évaluation pour un collaborateur. 
Celle-ci peut être attribuée à plusieurs évaluateurs. Le premier évaluateur qui démarre la saisie « prend la main » 
sur le formulaire, il peut ensuite transférer aux autres évaluateurs pour que ceux-ci complètent l’évaluation. La 
validation de l’évaluation peut être attribuée à un valideur de niveau N+1 et un valideur de niveau N+2 par 
rapport à l’évaluateur. 
 
 
 
 
 

Choisir le type 
de processus 
de validation 

Pointer le curseur sur le 
schéma pour zoomer 

Déterminer les évaluateurs et les 
« valideurs » 

Déterminer le modèle de notifications par mail 

Cocher si le formulaire doit 
contenir un tableau de synthèse 
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Processus de validation de Type 2 
 
Lorsque vous cliquez sur le processus de validation « Type 2 », le schéma suivant apparait. 
 
 
 
 
 
 
 
Ce type de processus d’évaluation est dit « en parallèle » : il y a autant de feuilles d’évaluation que d’évaluateurs 
pour un collaborateur. Pour un collaborateur évalué, chacun des évaluateurs saisit donc une évaluation. La 
validation de l’évaluation peut être attribuée à un valideur de niveau N+1 et un valideur de niveau N+2 par 
rapport à l’évaluateur. 
 
 
Processus de validation de Type 3 
 
Lorsque vous cliquez sur le processus de validation « Type 3 », le schéma suivant apparait. 
 
 

 
 
 
 
 
Ce type de processus d’évaluation permet aux collaborateurs et évaluateurs de préparer individuellement 
l’entretien, avant la saisie. Un évaluateur est désigné pour chaque collaborateur, ainsi qu’un valideur de niveau 
N+1 puis un valideur de niveau N+2 par rapport à l’évaluateur. 
 

5.3.2 Définir le processus de validation 

 
Une fois que vous avez sélectionné un processus de validation, vous devez déterminer les étapes du worflow 
concernant les évaluateurs et « valideurs » N+1 et N+2. 
 

 
 
Cliquer sur « Ajouter un acteur », puis sélectionnez une étape du processus (« Evaluation », « Validation N+1 » ou 
« Validation N+2 »). 
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Pour chaque étape du processus, le menu déroulant vous propose de choisir : 
- le responsable défini par l’un de vos organigrammes, 
- de « nommer » quelqu’un en particulier, 
- l’évalué, 
- ou encore de ne pas choisir d’évaluateur – « Aucun ». 

5.3.2.1 Choisir un évaluateur ou valideur en fonction d’un organigramme 

Si vous choisissez « Organisation », vous pourrez ensuite choisir le supérieur de l’évalué prédéfini dans vos 
organigrammes que vous avez conçu précédemment. 
 

 

5.3.2.2 Choisir un évaluateur ou valideur nommément  

Sélectionnez « Nommé » dans le menu déroulant. Vous avez ainsi la possibilité de désigner une personne en 
particulier qui sera donc la même personne pour tous les collaborateurs à qui on applique le processus. 
 
Pour rechercher une personne, entrez directement le nom de famille de la personne puis cliquez sur la loupe. 

 

5.3.2.3 Choisir l’évalué ou aucun comme acteur de l’étape 

Vous avez aussi la possibilité de n’avoir aucun acteur, ce qui annule cette du processus de validation, ou encore de choisir le 
collaborateur évalué comme valideur. Pour cela, sélectionnez « aucun » ou « évalué » dans le menu déroulant. 

5.3.2.4 Les alertes liées au processus d’approbation 

Lorsqu’un délai est dépassé, le logiciel TalentSoft génère une alerte vers la personne en charge de l’étape, ainsi 
que vers l’administrateur désigné de l’application. Les personnes concernées recevront alors cette alerte sur le 
module « Mon TalentSoft ». 
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6 Rapport 

6.1 Visualiser/Exporter un rapport standard 

Cette section vous permet : 
- D’afficher et d’exporter les rapports standards pré-paramétrés, 
- D’éditer ces rapports : possibilité de définir le modèle et le périmètre des données, 
- De construire vos propres rapports 

 
Sélectionnez l’onglet « Rapports ». Cette section vous présente sous forme illustrée les détails de votre 
campagne, en temps réel.  

 
 

 
 
 
 
Sélectionnez un rapport en fonction du menu déroulant. Différents choix vous sont proposés ; ces rapports vous 
permettent de visualiser sous formes de tableaux les informations relatives aux campagnes d’évaluation menées 
et à vos effectifs de manière plus générale.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois le type de rapport sélectionné, les détails de ce dernier s’affichent et la page offre la possibilité soit de 
visualiser les données du rapport sélectionné, soit de l’exporter avec sa source de données. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner un rapport 
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Vous pouvez générer différents rapports sur l’ensemble des données présentes dans votre application TalentSoft. 
Ces rapports peuvent sauvegarder en format Excel, PDF, CSV et autres pour effectuer des tris ou des 
présentations par exemple. 
 

Sélectionner directement un 
nouveau rapport à visualiser 

Personnaliser l’intitulé 

Ajouter une description au 
rapport 

Importer un 
rapport Excel 
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6.2 Créer un rapport et sa source de données 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le nom d’un rapport et d’une source de données ne doit pas contenir de crochets [ ] 
 

1. Déterminer les 
détails du rapport 

2. Enregistrer les 
détails du rapport 

3. Ajouter une source de 
données au rapport 

4. Modifier le nom de la 
source et son code 

5. Notifier si le la source doit être partagée 

6. Définir le critère 
de recherche 

7. Enregistrer comme nouvelle 
source de données 

8. Ajouter la source de données 

9. Exporter le rapport 



© TalentSoft 2007-2012 Page | 61 
 
 

 

Guide utilisateurs RH – TS Evaluation 

6.3 Importer un modèle Excel 

Lors de la création d’un rapport avec un modèle Excel, il est possible de charger ou d’utiliser un modèle 
précédemment utilisé. 

 

 

 
 
Il n’est pas possible de charger deux modèles avec le même nom. Cette précaution a été réalisé afin d’éviter que 
l’utilisateur se retrouve avec plusieurs version d’un même rapport sans manière de les distinguer.  
 
Lors du choix d’un rapport, le système indiquera cependant par qui et quand ce dernier a été chargé. 
Il est possible de supprimer les modèles en cliquant sur le bouton d’édition situé à côté de la liste des modèles. 
 
 
 
 
Une fenêtre permettant de supprimer les modèles apparaît. Cette fenêtre liste l’ensemble des modèles Excel 
chargé par un utilisateur. Pour chaque modèle les informations suivantes sont : 

- Nom du modèle Excel 

- Personne ayant chargé le modèle 

- Date de création 

- Nombre de zones Excel associé au modèle et utilisable dans TS 

- Nombre de rapports liés à ce modèle Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque :  

Il n’est pas possible de supprimer un modèle Excel si celui-ci est utilisé par un rapport dans le système. 

Lorsque l’utilisateur supprimer un modèle une information lui indique le succès ou l’échec de la 

suppression. 

 
 
  

Choisissez un rapport 
précédemment chargé 

Supprimer un modèle 

Charger un nouveau modèle 

1. Cocher le modèle à supprimer 

2. Supprimer les modèles cochés 
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Les rapports affichés sont ceux que l’utilisateur a chargé lui-même. Il est possible de supprimer les rapports des 

autres utilisateurs si le droit « Supprimer les modèles Excel ajoutés par d’autres » est coché dans la partie 

« Général / Rapport » dans les rôles et droit. 

 
 
La zone d’export des sources de données 
 
Les données d’un rapport sont exportées dans un document Excel chargé par l’utilisateur ou auto généré par le 
système lors de l’export. 
 
Il est obligatoire lors de la création d’un rapport d’avoir une destination pour chaque source de données à savoir 
la zone d’export. 
 
Dans le cas d’un modèle Excel associé par l’utilisateur, ce dernier à la main pour préciser lui-même cette 
destination en nommant, dans le modèle, des plages de cellules que l’on appellera « zones nommées ».  
 
Voici trois cas de gestion de zone d’export avec ou sans modèle Excel lié au rapport : 
 

  Cas 1 : Rapport sans import de modèle Excel 
  Cas 2 : Rapport avec import de modèle, sans zone d’import défini 
  Cas 3 : Rapport avec import de modèle, avec zone(s) d’import définie(s)  

 
Cas N°1 : Rapport sans modèle Excel : 
 
Dans le cas où un rapport est créé sans modèle Excel, la zone d’export proposé sera « rawdata1 », 
« rawdata2 »,  « rawadata3 », etc…  Ces zones correspondent à des onglets dans le fichier Excel qui seront 
automatiquement créé lors de l’export. 
 
 
 
 
 
 
 
Cas N°2 : Rapport avec un modèle Excel sans zone nommée TS : 
 
Dans le cas où vous avez attaché un modèle Excel ne contenant pas de zones nommées, la zone d’export proposé 
sera « rawdata1 », « rawdata2 »,  « rawadata3 », etc… Ces zones correspondent à des onglets dans le fichier 
Excel. Si des onglets avec ces noms existent déjà, les informations y seront placées.  
 
Remarque : Lors de l’export de ces deux cas, les intitulés de colonne de la source de données TS sont conservés. 
Les informations viennent se loger sur la première ligne et première colonne. 
 
  



© TalentSoft 2007-2012 Page | 63 
 
 

 

Guide utilisateurs RH – TS Evaluation 

Cas 3 : Rapport avec import de modèle, avec zone(s) d’import définie(s) : 
 
Dans le cas où vous avez lié un modèle Excel à un rapport, la liste des zones nommées de votre document Excel 
vous sera proposée via un menu déroulant dans la colonne « Nom de zone d’export ».  En indiquant la zone pour 
chaque source, lors de l’export les informations de cette dernière iront se placer à l’emplacement défini dans le 
modèle Excel. 
 
Une fois une zone choisie pour une source de donnée, elle n’est plus disponible pour  les autres.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si certaines sources n’ont pas de zone d’export (car non renseigné ou il n’en existe pas assez) ces sources ne 
seront pas exportées avec le rapport. 
 
Remarque : Les informations exportées iront se loger sur la deuxième ligne de votre plage de cellule nommée, 
laissant la première ligne pour les intitulés de colonnes. Les intitulés de colonne de la source de donnée TS ne 
sont pas exportés afin de conserver les intitulés de colonne indiqués dans le modèle. 
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6.4 Options de paramétrages TS 

 Exporter en xls ou xlsx : 

 

Dans le cas où aucun modèle n’est attaché à un rapport, il est possible d’indiquer si le système doit 

exporter les rapports au format .xls ou .xlsx. Pour cela il faut utiliser la caractéristique entreprise 

Excel_ExportFormat [Excel2007 = xlsx ] [Excel1997 = xls]. Cette caractéristique entreprise est visible 

uniquement en mode Admin. 

 
 Le système propose une série de droits pour gérer finement l’affichage et l’édition des différentes parties 

du système : 

o Afficher les rapports 

o Afficher les sources de données des rapports 

o Editer les rapports 

o Editer les sources de données des rapports 

o Rafraichir les données des rapports 

On retrouve ces droits pour les différentes pages « Rapports avancés » (TS Evaluation / TS Administration / TS 
Formation). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Performance 
L’export d’un rapport Excel+ (avec ou sans modèle) avec 2 sources de données prendra un temps équivalent à 
l’export des 2 sources de données séparément.  Plus le rapport contiendra de sources de données (et plus ses 
sources seront conséquentes), plus le rapport sera long à s’exporter.  
 
Par ailleurs, le poids du modèle Excel peut ajouter à la durée de l’export. Pour minimiser sa taille, il est conseillé 
d’utiliser le format « xlsx ». 
 
 
Indications pour la création et l’utilisation d’un modèle Excel : 
Format du fichier Excel : Il est préférable d’utiliser un format .xlsx (Excel 2007 / 2010). Ce format plus récent 

permet d’avoir des modèles Excel plus légers.  

Le format .xls (Office Excel 1997-2003) est aussi compatible avec les rapports Excel+, il est également possible de 
charger un modèle au format open office. 
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ANNEXES 
 
Les icônes 
 
Vous retrouverez certains icônes tout au long de l’utilisation du logiciel. Vous trouverez ci-dessous leurs 
illustrations et significations. 
 

 Lorsque vous apercevez cette icône, vous pouvez imprimer le document sur lequel vous travaillez 
directement à partir du logiciel. 
 

 Cet icône vous permet d’ajouter un élément au logiciel, pouvant être par exemple un formulaire, un objectif, 
une formation, un collaborateur, etc. 
 

 Cet icône vous permet de supprimer un élément complet du logiciel, par exemple le profil d’un collaborateur, 
ou d’annuler une saisie, ou de supprimer une ligne. 
 

 Cet icône vous permet de valider ou d’enregistrer un choix, ou une saisie, ou une action.  
 

  Cet icône vous permet d’ajouter ou de déplacer un élément - par exemple un collaborateur, un item, une 
dimension - d’un endroit à l’autre. La flèche peut également être dans l’autre sens et dans ce cas, l’icône permet 
de retirer un élément. 
 

 Cet icône vous permet de visualiser des détails par exemple la signification d ‘une notation ou le profil de 
poste d’un collaborateur ou alors de visualiser des commentaires. 


