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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.

mon talentsoft

© mon profil
© mes événements
© mes actions

évaluation

© atelier d'évaluation
© revue d'objectifs
© revue de compétences

© acquisition
© bourse a I'emploi
© onboarding

identification
TS référentiels RH

(9 développement

© formation
© rémunération

© capital talent
© talent review
© succession

© talent planning
© simulation

© mobilité

Il existe également un module TS Admin, dédié a 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 I'ensemble des modules TalentSoft :

La recherche textuelle, ou recherche par mots-clés

La recherche par liste de personnes préalablement enregistrées
La recherche avancée, permettant de saisir différents critéres
Exemples de recherches avancées

Eal o

1 Recherche textuelle

Lorsque vous utilisez le module TS Search, I'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, I’écran du requéteur dans « Mon TalentSoft », onglet « Mes requétes » :

1. Entrer le nom

du collaborateyr 774t MerPrefi e et

Mes Résultats | Mes Tableaux De Bord | Mon Equipe | Mes Options

2.Lancer larecherche
k-]

Recherche : ratewr Résultat de la recherche Choisir une action... + %
ferrero e . Mom Prénom Matricule Poste
v v v 4. Cliquer pour ajouter la
Recherche Svancee W |==o — ot sélection 3 une liste
Dhe Orwrmerrn rew b b a
Derniere recherche
- oe 1 . . .
B e echercies ey 3. Cliquer pour sélectionner
— iy Q,, Mes recherches
S may Taieras : cette personne
i TEErG iz de.acE | Internationzl
i ol e [ key 205, Visualiser vos listes
| R o4 Talents to develop
Coacking | Cassel Team

B ties Dossiers
_# Coaching

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 requétes. 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).

Mes requétes

Mon Actu | Mon Profil Mes Résultats | Mes Tableaux De Bord | Mon Equipe | Mes Options

Recherche : Collaborateur -3 Résultat de la recherche Choisir une action... =S
| Q o . Nom rénom Matricule Pos
e — v 2. Visualiser les~ N "4, Retirer la sélection de
- aee collaborateurs de--= uos
O\ Derniare racherche [~ apEcass o i 10770 cpllabora,tgurs de‘cette
Q tes recherches 7 asin wr-Paul vz liste ou I'ajouter a une
88 treermanonsl [T BARTHELEMY Rermy 107 S0tre liste
[ Key Talents T  BeDARD Odette o
g Talents to develop I~ casseL Bernard 16757 Directeur des ressources humaines
2 . _,—-" Cassel Team T cHarTIER Anthomy uo7
1. Sélectionner Wl res possiers  couer Yarina wos Coordinsteur rh
une liste 1 D I counesc Jutien oz
@k France I Durs Stephane 143
%:ﬂ&ﬁ:ﬁi} - 3. Vous pouvez =5
e Uk sélectionner des

(@8 Recrutement

collaborateurs

\

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

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation (gTalentSDFT

2dd talant to your decivions »

© TalentSoft 2007-2012 Page | 4



3 Recherche avancée

Avec la fonction « Recherche avancée » vous pouvez sélectionner des évaluateurs ou collaborateurs en fonction
de critéres spécifiques, telles que les propriétés-clés, I'organisation, etc.

Recherche : Collabarateur %

(e
Le menu déroulant de la recherche avancée permet de choisir le
R o type de recherche, et donc les critéres de recherche associés
Collaborateur
» MiniCV

r Propriétés clés
¥ Réf. métier
Organisation

» Résultats
Rech, Textuelle
Listes

» Rémunération
» Mobilités

Champs supplémentaires

1. Choisir un type de :
Mon Actu | Mon o gsultats | Mes Tableawx De Bord | Mon Bquipe | Mes Options
recherche avancée

4. Supprimer ou
4 Recherche : ollaborstewr 3% | Recherche avancée modifier un critére
pour faire une
nouvelle recherche

(k Liste des oritres séléctionnes :

)Et sctuellement employd £gal 2 Oui n @‘
") Diate Fentrée sockts supérieur ou égal & 01/01/2008 o @'

¥ L'ermembie de o= cribdres () Au moins un de o= citée

| Corzel Tesm
.- & e s Resultats obtenus

2. Utiliser les menus

= s ot Date dentrée société “déroulants pour définir les
@ e Camparsizan: supérieur ou £gal 3 ™ critéres de recherche
(@) Hekt Potentiel R .

e Tifcation - High . Vb 01012008 B2

B LK

o 5. Enregistrer la recherche pour y

@ Recrutmmet
m - L accéder en un clic plus tard

3. Ajouter ou

critére, et lancer la

recherche Reésultzt de la recherche Cheisir une action... - b
= Nom Prénom Matricule Poste
v v ¥ 7.Ajouter une liste ¥
6. Visualiser les m| |EhEE — “* de collaborateurs a
recherches M L=teie Marz ui4 un dossier (Chargh de dvmlopperment 1
enregistrées W] = et =
T soureon At 108 (Changé da recrutement
I w=m A 15110 Dirmctmr BH Grous
| I Sexabt LK000108 Chargh ds rerutement
| Sasi= GERDO108 Chargh de recrutement
r = =F, CHODO108 (Chargh de recrfement
M anpsca Zigms <P000108 Chiargé de recrubement
M s = GER0040 Comrdinstms

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation (gTalEHtSDFT

2dd talant to your decitions »

© TalentSoft 2007-2012 Page | 5



4 Exemples de recherches avancées

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

[ ]
Mon Actu | Mon Profil Mes requétes Mes Résultats | Mes Tableaux De Bord | Mon Equipe | Mes Options
Recherche : Collaborateur - Recherche avancée
Liste des critéres séléctionnés ¢
Recherche avancée
o Aucun critére de recherche
O\ Derniere recherche
& Usnsemble de ces critéres { Au moins un de ces critéres
Q, Mes recherches
[ International
B Key Talents
4 Tlents to develop Reésultats obtenus
_ L CasselTeam 1. Choisir un organigramme
By e Dui'slers Organisstion : Hiérarchique -
L& Cosching 2. Saisir un nom puis
(&5 Confirmed talents Recherche : Collsborateur  Cassel k
France liquer sur la loupe
Haut Potentie! FR. Nom Prénom Matricule
Identification - High ...
Uk v - w
CASSEL Emilie
z 3 .
A e 3. Sélectionner le
. Cocher pour
" P Selectionner manager
inclure le manager -
dans la liste i i
uistion - L
P ] = | 5. Choisir la population a rechercher
b4 ' e e ar rapport au manager
b9 b 8 p pp g
a R ] ' & B,
LR TR ) 008 G0¢
7. Enregistrer la 6. Ajouter / Remplacer / Annuler le
recherche {10 critére de recherche
e Recherche par propriétés-clés (PPC)
Mon Aciu | Mon Profil | Mesreaubtes | eitals | Mes Tableaux De Bord | Mon Equips | Mes Options
Recherche : Collsborateur & Recherche avancée

a

Recherche® BR S v

>ropriétés clés
» MiniCV

» Propriétés clés
Statut
Genre
Localisation
Niveau Bande
Employeur

RS de contrat

2. Choisir une
PPC de la liste

» Ref. métier
Organisation

» Résultats
Rech. Textuelle
Listes

» Rémunération

» Mobilités

Champs supplémentsiras

6. Ajouter / Remplacer / Annuler le
critére de recherche

7. Enregistrer la
recherche

)Tous les fils de CASSEL Bernard =t lui méme dans Higrarchigue

¢+ Lsnsemble de ces crivkres (~ Au meins un de ces chies

3bis. Saisir une

Résultats obtenus

valeur de PPC
Selecred by ¢ (% Libelld (T Code client
Collsborateurs ramachds 3¢

= Proprictés clés / Localisation /

}. allemagne .
anglec=-3. Choisir une valeur de
gelaaus  ppC dans la liste
Chine

Espagne

France

Italie

usAa

Luxembourg

ion 3

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

Lzl |, %
@e8e88 | oub o

Données en vigueur
(= Aujourdhwi {0 A un=date L.
5. Choisir une date

-]

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

Avec le module TS évaluation, PERSONNALISEZ vos formulaires d’évaluation, EVALUEZ vos collaborateurs et
VISUALISEZ clairement I'avancement et les résultats de vos campagnes d’évaluation.

Avec ce module :
Accédez simplement a vos entretiens d’évaluation sur internet,
Reproduisez a I'identique vos formulaires d’évaluation grace a I'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.

Connectez-vous a TalentSoft et sélectionnez I'onglet « TS évaluation » dans la barre d’outils principale.

A Mon JalentSoft | Evaluation | Intelligence | Identification | Développement ‘ Planification Administration

7 sous-modules sont alors disponibles :

Types de formulaire Atelier d'évaluation = Organigramme = Saisie de formulsire = Campagne = Référentiel = Rapports

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation (gTalentSD FT
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1 Types de formulaire

Sélectionnez I'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.

A Mon TalentSoft |

‘ Intelligence | Identification | Développement ‘ Planification Administration

Types de formulaire

Atelier d'évaluation = Organigramme = Saisie de formulaire = Campagne = Référentiel = Rapports
Cocher les cases donnantacces ala )
visualisation d’un formulaire Gﬁ;n;r;;nr:;es V‘I‘séslsh?;r h?;:jlt‘stpmar:s Campagnes  Hors campagnes Auto-&valuations Envoi d'emais 1:\?#?%5? Actif
3 v 3 r v v r -
Entretien de Développement v v v v v u v - v
Entretien périodique |7 |7 |7 |7 |7 l— |7 I_ |7
Fehebin r r 3 r r r r [
Fiche Expérience [ l_ |_ |— I v |— - 2
fehe e r r 3 r r r r v
Objectr v v v r v r r -
Requtement r r r r r Cliquer dans cette case pour rendre le- 3

formulaire actif ou inactif

Les trois premiéres colonnes personnalisent la visualisation des formulaires : La colonne « Génére des actions »
définie I'acces des formulaires en générant des liens dans « Mes Actions » (Mon TalentSoft), « Visible par
I’évalué » défini si I’évalué pourra retrouver son formulaire dans « Mes Résultats » (Mon TalentSoft) et « Visible
par habilitations » défini I'accés aux formulaires des individus dont on a |’habilitation.

> Personnalisation : selon le paramétrage de I’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.

#A Mon TalentSoft |

| Intelligence | Identification ‘ Développement | Planification Administration

Types de formulaire

Atelier d'évaluation | Organigramme | Saisie de formulaire | Campagne | Référentiel | Rapports

Génére des visible par visible par P . e Tableau de )
Crm actions Iévalué habilitations ~ © irs —— FEETTD Synthese i
Enquéte o3 o3 2 r =2 2 r r =2
Entretien de Déwi ird ird I I i~ (] I r i~
Entretisn péricdiq v v v | = L] v | L] =
Fiche bilan (il (il Ic2 = r '] | ] 1=
Fiche Expérence r r r 1. Cliquer sur un type de formulaire - - -
fiche profil r r v r r r ] r 1=
Objectfs I3 I3 2 [ =2 [ [ r =2
Recrutement (| (| r r r r r r =2
6. Enregistrer les modifications

2. Visualiser et modifier si besoin
Processus de validation
| ) |, Validation |  Validation
Type 1 L b wa @
3. Choix du type de processus
[ Permettre & lévaluateur de donner ou retirer 'sccés au formulzire 3 Mévalug pendant |z saisie
Position du cadenas lors de la réouverture dlun formulaire déturé Inchanaé ~ .
4. Gestion du cadenas
Puosition du cadenas aprés un rejet de validation du formulaire Inchange =
Etapes du workflow Cheisir une action...

o
Butun

Etape de Validation Type d'Acteur

Nom de I'acteur

T Evalustion Organisation

T vaiidstion N+1 Organisation

Modéle de notifications

Higrarchique

Hidrarchiqus

5. Gestion des acteurs du worflow

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation
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2 Atelier d’évaluation

Sélectionnez I'onglet « Atelier d’évaluation ». Cette section vous donne accés a I'atelier de conception de vos
modeles de formulaire (créer, modifier, supprimer) et a la gestion des dimensions, items et notations associés a
ces formulaires.

A Mon TalentSoft | Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Atelier d'évaluation

Types de formulaire Organigramme | Saisie de formulaire = Campagne = Référentiel = Rapports

2.1 Modeles

Sélectionnez I'onglet « Modeéles ». Cette section vous permet de créer, modifier ou visualiser des modéles. 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 I'exporter.

Clinuar nanr crdar madifier an

EULELSY Dimensions Items notations

m

Liste X Détail
8 ; 3 Date de Date de Performance and
Modéle Type de formulaire Théme ey T Nom (E;ﬁlggent Interview -

T Commentairs

Actf ca

Typ= de formulsirs Entretien périodique

Performance and Development Interview -

W
Bleu/Crange Verdana Z

I‘

CHINESE Entretien périodigue

Performance and Development Interview - SPAIN  Entretien périodique Blew/Orange Verdana 25/12/2010 13:55:00 11012011 17:20:00

Employes-Karte fiche profi Elew/Orange Verdana 21/09/2010 15:14:00 17/01/2011 026200 PSR =

BRI (Employss card) fiche profi Bleu{Orange Verdana 21/09/2010 15:14:00 17012011 B0:23:00

Empleado de tarjetas (employes card) fiche profil Bleu/Crangs Verdana 21052010 15:14:00 17/01/2011 00:26:00 .

Leistung und Entwicklung Intervievs Entretien periodique Blew/Orange Verdana 25/12/2010 13:55:00 17012011 D0:31:00 Cllque!' pour.rend.re le .
Rendimiznto y Desarrcllo Entrevista Entreten piricdique Blew/Orange Verdana 25/12/2010 13:55:00 17012011 B0:31:00 formulaire actif ou inactif
& TR (Perf Dev Interview) Entretien péricdigus Eleu/Crange Verdana 25/122010 13:55:00 17/01/2011 D0:30:00

Quizz Formation A Enguéte Bleu/Cranges Verdana 06/01/2011 14:55:00 17012011 D0:53:00

Mettre 3 jour de mes donndes personnelles Enquéte Verdana redCube Item 17/01/2011 00:59:00 26082011 09:36:13

Fiche Collsborateur 2 fiche profil Verdana redCube Ttem 21/05/2010 15:14:00 01/03/2012 0%9:28:15

Fiche Talent 2 Fiche bilzn Verdana redCube Ttermn 21052010 15:14:00 01/03/2012 09:32:03

Compte rendu d'entretien 2011 Recrutement Bleu/Cranges Verdana 18/01/2011 23:15:00 15/09/2011 19:01:31

Evalustion & chaud et 2 froid
Auto Evaluation

Annuzl Appraiss| Review Form UK 2011 v

Fiche Expérience
Enquéts
Entretien péricdique

Verdana redCube Ttem
Verdana redCube Ttem
Verdana redCube Ttem

03/02/2011 22:21:00  26/08(2011 12:10:15
24/02/2011 12:11:00 07/09/2011 15:37:59

25/12/2010 13:55:00  25/07/2011 23:35:42
25/12/2010 13:55:00  25/07/2011 23:48:27
26/08/2011 09:36:22  30/08/2011 11:02:37
03/09/2011 16:28:55  15/03(2011 18:47:03
25/12/2010 13:55:00  D/03/2012 16:56:07

Jzhresgesprach Entwicklung und Performance Entretien péricdique Bleu/Cranges Verdana
Verdana redCube Item
Verdana redCube Item

Verdana redCube Ttem

Demande de formation DIF
Evaluztion HP

Enguéte
Enquéte

Entretien de Développement ot Performance 2012 Entretien péricdique

Revue des ohjectifs Objectifs Verdana redCube Item 06/03/2012 18:54:08 05032012 18:59:21
TEst Enquéte Turquoise Verdana 13/04/2012 11:25:14  13/04/2012 11:30:51
2

[ Afficher les inactfs

Cliquer pour visualiser les
formulaires inactifs

Quand vous sélectionnez un formulaire en cliquant dessus, vous avez accés a 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.

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation
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Pour créer un nouveau modele de formulaire, cliquez sur le bouton « Créer » et remplissez les paramétres de

base.

e Atelier d'évaluation

Dimensions Items notations

Qrganit

gramme | Saisie de formulaire | Campagne | Référentiel = Rapports

1. Cliquer pour ouvrir/fermer les
parametres

9. Appliquer les paramétres

Paramétres

Nom

test

Style: Moir et Blanc

‘Commentaire:

Liste des propriétés dés

2.Saisil nom du formulie

au formulaire

Type de formulaire:
Qs Actif: 3

3. Choisir un style i

5. Saisir un commentaire

si besoin

Propriétés cés assodées

7. Cliquer sur I'icbne pour

[ ccn
[ coefficient de Convention Collective
[ Employeur
[ Filiales / Sociétés
[ Filigres
[ Genre
[ Localisation
[H Niveau Bande
[# Résultat Objectifs
Sections analytiques
El statut

Cadre
Non cadre
Etam

[# Type de contrat

Ensuite, commencez a construire

associer une propriété clé.

) CCN

Coefficient de Convention Collective
Employeur
Filiales / Sociétés
Filiéres
Genre
[ Localisation
Niveau Bande
Résultat Objectifs

Sections analytiques

6. Sélectionner des B Stﬂtu:j
e R Cadre
ropri |
P C:!p etes clés a. MNon cadre
associer au formulaire Etam

Type de contrat
8. Visualiser les

propriétés clés
associées

votre modele de formulaire.

Pour remplir votre modele, vous disposez de plusieurs catégories d’éléments :
Eléments de mise en page, Historiques, Champs pré-remplis, et Eléments de saisie

Entretien de Développement -

4. Attribuer un type de

formulaire

Supprimer une

propriété clé

La construction de formulaires fonctionne par ajout de composants élémentaires a combiner librement, ce qui
permet une compléte personnalisation de vos formulaires.

Boite & outils

Elements de saisie (14)
Champs pré-remplis (7)
Historiques (8)

Elements de mise en page (5)

Elements de saisie

r Champ texte

[T Champ numérique
™ Item

r Groupe d'items

[T Groupe ditems + 1 caloulé
[~ Calcul sur Ttems

™ Pick & choose - Items
7 () Champ date

[” Cases & cocher

[T Objectifs

[™ Emplois

I™ Mobilité

[~ Formation

[” RemunProposals

Ajouter Coller
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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 parametres.

4. Cliquer
Boite & outils
Libellé: wp982406148 Copier Couper Modifier Supprimer Elements de saisie {14)
Champs pré-remplis (7)
Historiques (8) .
Elements de mise en page (5)1. Cliquer

Elements de mise en pags

[ Libeli¢

I™ Sautde page

I™ Groupe de titres
[ Groupe de colonnes
™ Saut de ligne

2. Cocher

3. Cliquer Ajouter Coller

Une fenétre de paramétrage apparait sur la droite.

Paramétres
Libellé: wp982406148 Copier Couper Annuler Supprimer M 1 entification

ENTRETIEN DE DEVELOPPEMENT

Identifiant: wp982406148

r Restreindre 3 [€valué

Entrer le texte —

Text:

ENTRETIEN DE DEVELOPPEMENT
FontParameter:
Taille : 18 pt

Gérer la police
Gras: |v Italique: [

OK Cancel Apply Coller

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.

e Sautde ligne

4. Cliquer Buoite & outils

Saut de ligne: wp243500490

Copier Couper Modifier Supprimer Elements de saisie (14)

Champs pré-remplis (7)

Historiques (8) A
Elements de mise en pa;;lj Fllquer

Elements de mise en page

Libellé

Saut de page
Groupe de titres
Groupe de colonnes
Saut de ligne

2. Cocher

I e

Ajouter Coller
3. Ajouter :

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation (gTalentSDFT
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Paramétres

Copier Couper Annuler Supprimer Identification

Identifiant:  wp343500490

Saut de ligne: wp343500490

r Restreindre & [Evalug
Height:
Gérer la taille . "
du saut

OK Cancel Apply Colle

e Saut de page : de la méme maniére 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 apres les autres

Fieldsets : le champ du titre est encadré

Tabs : présentation sous forme d’onglets sur lesquels I'on peut cliquer

Pages: Présentation sous forme d’onglets, dont le contenu s’enregistrera automatiquement lors du
changement d’onglet.

ASANENEN

4. Chquer Boite & outls
Groupe de titres: wpl553299380 Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer Elements de saisie (14)

Champs pré-remplis (7)
Historiques (8)
Elements de mise en page (5)

1. Cliquer

Elements de mise en page

[~ Libelié
[~ Saut de page

2. Cocher I~ Groupe de titres
I Groupe de colonnes
I Saut de ligne
3. Ajouter Ajouter Coller

Paramétres
Groupe de titres: wpl553299380 Duvrir Copier Couper Annuler Supprimer e [dentification

Identifiant:  wp1553299380

r Restreindre 3| [ €valué
=3
Choisir le ty’?e de WebRendering:

groupe de titres Titles

-

PrintRendering:
PageBreak -

Définir un saut de page
aprés chaque titre

OK Cancel Apply Coller

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).
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Boite & outils

» Elements de mise en page
Titre: wpl6986632855

Duvrir Copier Couper Modifier Supprimer

[ Tire

Titre: wpl305685491

Cocher et cliquer sur
Ajouter

Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer Ajouter

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.

Paramétres
Titre: wpl 698663855 Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer S -ntification

INFORMATIONS GENERALES Visualiser I'intitulé Identifiant:  wp309509401

r Restreindre 3| I'€valus

e Paramétres
Titre: wpl305685491 Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer . .
SectionTitle: Saisir un titre

EVALUATION DES COMPETENCES DEFINITION DES OBJECTIFS

Titre: wp309509401

Ouvrir Copier Couper Annuler Supprimer || EEEl | Sy -

cli i of intd
Cliquer pourouvrir et intégrer des

éléments dans les titres

2.1.1.4 Groupe de colonnes

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

4. Cliquer Boite 3 outils
Groupe de colonnes: wpl1 715058977 ‘Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer Elements de saisie (14)

Champs pré-remplis (7) .
Historiques (&) 1. Cllquer
Elements de mise en page (5)

Elements de mise en page

Libellé

Saut de page

Groupe de titres

Groupe de colonnes 2. Cocher
Saut de ligne

o e

3. Ajouter jouter Coller

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.

Paraméires

Ouvrir Copier Couper Annuler Supprimer e [dentification

Identifiant: wp1715058977

Groupe de colonnes: wp1715058977

r Restreindre 3| [Evalug

Saisir un titre —

Caption:
Width:
auto H %
Définir la largeur du groupe de colonnes
OK Cancel Apply Coller
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Boite a outils
@ Elements de mise en page

37 Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer Colonne: wp1427960601 Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer

Colonne: wp1809343860 Ouvrir Copier Couper Modifier Supprimer

I~ Calonne Cocher puis Ajouter
Cliquer pour ouvrir et
intégrer des éléments Saisir une colonne avec le
dans la colonne curseur pour la déplacer Ajouter

Utiliser la barre pour voir
les autres colonnes

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. lls affichent des informations sur I’évalué et I'évaluateur, telles que les noms, prénoms, date de
naissance, fonction, localisation, age... Mais aussi sur le formulaire et la campagne tels que leur nom et leur date
de création.

Vous pouvez faire appel a 4 types de champs pré-remplis : Champ auto-rempli, Adresse postale, Coordonnées, et
Champ formulaire.

Prenons I'exemple des champs auto-remplis : une fois que vous avez ajouté un champ auto-rempli et cliquer sur
modifier, la boite de paramétrage s’ouvre.

Paramétres

Champ auto rempli: wp19662709322 Copier Couper Annuler Supprimer
’idantiﬁant B wpl966370932
. . a - 5| révalué
Saisir le libellé du champ Restreindre 3| 2¥EHS
Libellé :
4 A Style
G.ererlla p?“‘?e ldu Auto (= Manuel
libellé et I'alinéa
Largeur : auto a Y
™ LineBreakAfterLabel
Choisir la personne concernée : r
évalué ou évaluateur ﬁ
Type : Ewaluateur -

Choisir I'information
désirée dans la liste

Field : Prénom

Taille : auto a pt

Gras: [ Italique: [

Gérer la police |

OK cCancel Apply

Valider

Le menu déroulant Field vous permet de sélectionner I'information propre a I'’évalué ou a I’évaluateur que vous
souhaitez faire apparaitre.

Les autres champs pré-remplis fonctionnent de la méme maniere. Avec en plus la possibilité de les rendre
modifiables ou non lors de la saisie du formulaire.
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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 derniere paie.

— EREE =]

Identifiant:  wp589016044
Boite & outils

r indre 2| IEvalué
Elements de saisie (14) Restreindre &

Champs pré-remplis (7) e
Historigues (9) Parametres
Flements de mise &n page (3) ¥ ShowOnlyJobsFromTheDefaultGPECDirectory

Historiques SortingMode:
Ascending -

[~ Historique de propriété dé [ ShowPast
[™  Historique champs libres
[T Historigue des postes ¥ showActual
[T Résultats Ttems ¥ ShowFuture
|I: Historique de rémunération p GroupByTemporalStatus
Historigue des primes .
I” Dernigre paie V' DisplayHeader
r Historique des avantages
™ Suivi des inscriptions . iter (o colonnes |
Ajouter e Editer les colonnes Iﬁl.

OK Cancel Apply Colle

Apres avoir ajouté un Historique, il suffit de paramétrer les informations que vous souhaitez voir apparaitre
comme dans I'exemple ci-dessus « Suivi des inscriptions » : Choisissez I'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 :
- Defiltrer et afficher I'historique des inscriptions selon différents critéres

- D’évaluer les formations réalisées (ces formations sont un sous ensemble des inscriptions)

Suivi des inscriptions: wpl1938830422 Copier Couper Modifier Supprimer

Importée Théme de la formation Nom du stage

W "} W

Aucune information disponible.
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Le composant offre les paramétrages suivants :
- Restriction d’utilisation a I’évaluateur et I'évalué

- Libellé

- Choix de la période d’historique

- Choix de la source de données

- Choix des colonnes a afficher

- Evaluation des formations réalisées

Restriction d’utilisation a I’évaluateur et I’évalué

Identifiant :  wp995290914

-

Restreindre 3 ['évalué Iz‘

Autoriser ’accés en lecture ou écriture a I’évalué et/ou évaluateur.

Libellé

m Associated Label

Libellé :

Style
Auto @ Manuel

Largeur : auto a ¥

[T LineBreakafterLabel

Ajouter et modifier la forme d’un libellé qui viendra se positionner au-dessus ou a c6té du composant.

Choix de la période d’historique
Il existe deux manieres pour déterminer la période d’historique que doit recouvrir le composant dans le
formulaire : « Entre deux dates » et « Relatif a une période »

Période dhistorique

Indiquez la date de début et la date de fin pour que le systeme affiche les
Entre deux dates ] 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
inscriotions a partir de la date de début (donc celle a venir aussi)

Date de début  01/01/2012

Date de fin Null

Période dhistorique

La période va recouvrir le nombre de mois dans le passé a partir de la date
Relatf 3 une période [=] d’ouverture du formulaire. La « date de début» de prise en compte de
I'historique est glissante.

Nombre de mois avant la date 2
d'ouverture du formulaire
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Choix de la source de données

Choix des sources des données

[ Indure les données issues d'édition du Mini CV

[ Indure les données issues des inscriptions du
module de formation

A ce jour dans TalentSoft la formation est affichée dans deux parties du systéme : Le module formation et le mini
cVv.

En sélectionnant la source « les données issues d’édition du mini CV », il s’affichera toutes les formations réalisées
au sein de I'entreprise, sur la période d’historique spécifiée, issues :

- D’un ajout manuel dans le Mini CV

- D’unimport d’historique de formation réalisée

- D’uneinterface 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 a afficher en fonction de leurs
états. Ces états sont propres a 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 critére « A payé les frais de session » lié
aux inscriptions.

Choix des colonnes

ml Paramétres

[+ Afficher les en-tétes des colonnes

[+ Triar dans l'ordre Ascendant des dates de
formation
Editer les colonnes:

)

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation (gTalentSDFT

2dd talant to your decivions »

© TalentSoft 2007-2012 Page | 17



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

| Colonne En-téte Largeur Visible Format H
Individual Individu - L
IsImported Importée 0 Icd 1
State Statut de lnscription [ i
Payment Statut du palement r i
TrainingTheme Théme de la formation 0 ca i
StageName Mom du stage 0 v
DateBeginLocal Date de début - {0:dd MM fyyyy} |
DateEndlocal Date de fin I {0:dd MM fyyyy}

TypeRegister Type de la formation I
Mode Mode de formation |
IsSessonExonerable Imputabiité de la session r 4]
IsStageExonerable Imputabiité du stage I E
Presence Statut de présence r 1
FundingOrganism Organisme de financement I 1
FundingType Financement I 1
TypeAction Catégorie d'action I
FulTimetour Nombre dheure Tps travail r 1
OffTimeHour Mombre dheure HTT r I
DifHour Heures DIF utlisés - 1
Typelntralnter INTER/INTRA r 1
Organism Organisme financeur global I
TrainingMark. Notation.Name  Systime de Notation I
TrainingMark.Note.Name  Note attribuge -
TrainingMark. Comment Commentaire I

=

Evaluation des formations réalisées

Evaluation

[w  Autoriser ['évaluation des formations réalisées

Matation MNotation Compétences [

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

- Vous pouvez choisir un systeme de notation a associer pour évaluer les formations réalisées. Ce systéme est une
notation de TS Evaluation
- Un bouton [Evaluer] apparaitra 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.

Boite 3 outils

1. Cliquer
Elements de saisie (14)
Champs pré-remplis (7)
Historiques (8)
Elements de mise en page (5)
Elements de saisie
¥ Champ texte 2. Cocher
[~ Champ numérique
[~ 1tem
[~ Groupe ditems
[ Groupe ditems + 1 calculé
™ Calcul sur Items
[ Pick & choose - Items
[~ () champ date
[~ Cases & cocher
[~ Objectifs
[~ Emplois
[~ Mobiits
[ Formation
[~ RemunProposals
3. Ajouter
Ajouter Coller
Parametres
Champ texte: wp2043859528 Copier Couper Annuler Supprimer _
Identifiant:  wp2043859528
Activer la restriction r -
Restreindre 3 [ Svalug
==
Saisir un libellé et Libellé :
gérer le style et Sty
I'alinéa Auto (8 Manuel

Largeur : auto a %
[T LineBreakAfterLabel
Indiquer si le champ est requis o
L . — IRELEE]
pour validation du formulaire
[~ Isrequired

el FParametres

Rows:

: B
Définir le nombre de lignes et
la largeur du champ My'Width:

auto a %

OK Cancel Apply

Valider

[e]
T
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2.1.4.2 Champ numérigue

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

Seme e Copier Couper Annuler Supprimer B 1 icntification
G| « .
f - Identifiant :
Activer la restriction entnan wp204069733

Restreindre & ['évalué

W Assodated Lobel |

Saisir un libellé et Libellé :
érer | |
gé er T.sfyeet Style
alinea Auto & Manuel
Largeur : auto a £

[~ LineBreakafterLabel

Indiquer si le champ est requis
. . N m  Validation
pour validation du formulaire

[~ 1s required

Définir les valeurs et min et

max acceptées par le champ Min value
Max value
==
Définir une unité Unit:
SpinButtons:
onRight [+
Valider

OK Cancel Apply Loller
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2.1.4.3 Item

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

I’Atelier d’évaluation, puis liés a une dimension.

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

T wp 1522563594 Copier Couper Anmuler Supprimer 7
ldentfisnt s wp1522963534
[l

Restreindre 3 [valus

Commentaire

- z
— BGEEL

RepastDiraction:
- Horizontzl  *

- [ LineBreskAfarlabsl

[¥ DCisplayAppraiseeComment
AppraiseeCommentlzbel:

Faire apparaitre un champ de commentaires

- ) h Evalué
évaluateur et/ou évalué B . . . .
[# DisplayAppraiserComment Personnaliser les libellés
AppraiserComment shel: « Evalué » et « Evaluateur »
Evaluat=ur
Sélectionner une ergonomie Rendering:
boutons ou liste déroulante RadicButtons ¥

I Allow AppraiserToFillAppraiseeComment
[¥ DisplayltemCommentinPdf

=

Indiquer si I’évaluation et/ou les [~ score required
commentaires sont requis pour valider Appraises comment
le formulaire. reguired NotRequired -

Appraiser comment
required MotRequired -

-

Teem: (Auzune stiection) [ Cliquer pour sélectionner
I'item

‘Commentzire de ltem :

E Ajouter un commentaire d’item

Dimension ©  {Aucune sélection) hd
Choisir la dimension, et la

. oz Motation : {Aucune sélection) -
notation associée

‘Commentsire de |z notation :

| ™| Ajouter un commentaire de notation
Wight: i a
Talem
Simulator: =

OK  Cancel Apply
Valider
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Pour choisir un item, une fenétre s’ouvre vous donnant accés a votre bibliothéque personnalisée d’item.

Copier Couper Annuler Supprimer

et
T festreingre al Tvalie -

Cliquer pour ouvrir

= Modéles Ttems Emploi Rechzrch

& Annuai Appraisal Review Form UK 2011 v3
Auto Evaluation T

& Compte rendu d'entretien 2011

COMPETENCES TRANSVERSES

& LANGUES

¥ Demande de formation DIF

© Empleado de tarjetas (employee card)
Employee-Karte

¥ Entretien de Développement et Performance 2012 Cliquer pour sélectionner

% Evaluation a chaud et a froid

& Evaluation HP

> Fiche Collaborateur 2

# Fiche Talent 2

¥ Jahresgesprich Entwicklung und Performance .

© Leistung und Entwicklung Interview OK pour valider

& Mettre a jour de mes données personnelles

© performance and Development Interview - SPAIN

<o Quizz Formation A

# Rendimiento y Desarrollo Entrevista

& Revue des objectifs

0 RTE (Employee card) -

»

m

E Annuler

Ensuite, choisissez une dimension. La notation apparait automatiquement. Si vous le désirez, vous pouvez en
sélectionner une autre a I'aide du menu déroulant.

Vous pouvez également ajouter des commentaires a la notation : ces commentaires illustrent le détail de la
notation.

I~ score required

(ﬂ

Arnwsicon rmmont ramired | NetRaatiad v

B 7 U s % X 4 L@ 9 o E E =

A 2. 0. 3.0 2 % HZ & #& 4E 0 © B v e i > 5 & 0y
Entrer le détail des
notes

Police. v |

Taille v ‘

e @[ @

Insérer v

- Débutant - Peut comprendre et se faire comprendre
- Intermédiaire : est capable déchanger des idées, dintenvenir au cours dune discussion.
- Professionnel : peut tenir un discours, animer un meeting, négocier.

- Courant - Excellent maitrise de la langue_

-ﬂ Visuel |[ETHTML .
Valider

a
Une fois que vous avez saisi le commentaire de la notation, vous pouvez le visualiser sur I'item :

Cliquer sur I'icone Loupe pour afficher le détail des notes

Eoite & outils

Elements de saisie (14)
Champs pré-rempls (7)
Historiques (8)

Elements de mise en page (5)

Copier Couper Modifier Supprimer

angisis O (" Dabutant  Intermidisive { Professionnel { Courant 3§

- Débutant : Peut comprendre et se faire comprendre.
P P Elements de saisic

- Intermédiaire : Est capable d'échanger des idées, d'intervenir au cours d'une
discussion. Champ texte
Champ numérique

Item

Groupe ditems

Groupe ditems + 1 calculé
Caloul sur Ttems

Pick & choose - Items

() Champ date

Cases & cocher

Objectifs

Emplois

Mobiité

Formation
RemunProposals

- Professionnel : Peut tenir un discours, animer un meeting, négocier.

- Courant : Excellente maitrise de |a langue.

o e e o e o o o o A e A

Ajouter
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2.1.4.4 Groupe d’items

Pour les groupes d’items, le principe est le méme sauf que vous pouvez en sélectionner plusieurs a la fois et ainsi
créer des tableaux de notations. Cette solution est trés ergonomique lorsque vous avez de hombreux items et
que vous voulez les regrouper par catégories (dimensions).

Pour choisir le groupe d’items, une fenétre s’ouvre vous donnant accés a votre bibliothéque personnalisée
d’items. Vous pouvez choisir les items, et les classer dans I'ordre souhaité.

Utiliser les - .
Référentiel des dassements Compétences Bureautique
onglets | s et e e
Classement Reférentiel métier Type Recherche Classement : Bureautique
= o Description act Sélectionner un item
Management Y
Langues v v v
Bureautique Cliquer pour naviguer dans F e o
Transverss le référentiel
. [ outlock Ou
Metier
e [T Power Paint oui
echniques I word Oui B
4
Valider votre
sélection
Ma sélection : “ q
Annuler votre sélection

Voir | ensem_ble dles items Fm
sélectionnés

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

Boite & outils

Groupe d'items: wp505926642 Copier Couper Modifier Supprimer Elements de saisie (14)
Champs pré-remplis (7)
COMPETENCES BUREAUTIQUE f<->] Historiques (8)

Elements de mise en page (5)

Weord (Aucune sélection) -
Nom de la dimension associée

Esccel au groupe d’items (Aucune sélection) -

Elements de saisie

Liste de la notation

Champ texte

Champ numérique
Item

Groupe d'items
Groupe d'items + 1 calculé
Calcul sur Ttems

Pick & choose - Items
(-) Champ date
Cases & cocher
Objectifs

Emplois

Mobilité

Formation
RemunProposals

Power Paint (Aucune sélection}) -

® X X X

Outlook (Aucune sélection) -

Visualiser le groupe d’items

e e e e e e e

Ajouter
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2.1.4.5 Champ date

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

© Champ date: wp1699462475

Aucune

Copier Couper Annuler Supprimer

e [dentification

Identifiant:  wpl099462475

Saisir le libellé

Gérer le style, la largeur et

I'alinéa du libellé

Préciser si ce champs est
obligatoire ainsi que des
dates min et max

r Restreindre 3 [Evalug

Libellé :

Style
Auto @ Manuel

Largeur : auto a o

I~ LineBreakafterLabel

e Assocated Label B

e Validation
I~ 1s required

Min date

Hull

Max date

Hull

==

OK Cancel Apply

2.1.4.6 Cases a cocher

Les cases a 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.

Cases a cocher: wp4012906

Niveau détude [~ Bac
I~ Licence
I~ Master
[T Doctorat

Copier Couper Annuler Supprimer

Visualiser

Saisir le libellé

Gérer le style, la
largeur et I'alinéa du
libellé

N [dentification

N /ssodated Label

Identifiant: wp4012906

r Restreindre 3 [ £Valug

Libellé :

Style
Auto @ Manuel

Largeur : auto a o,

[~ LineBreakafterLabel

Niveau d'étude

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

Choisir I'orientation des cases

e Parametres

Choices:
Bac;Licence;Master;Doctorat

Direction:
Vertical -

OK Cancel Apply Co
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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 I'année écoulée. Une fois le bloc « Objectifs » créé, il vous faut définir les paramétres des obijectifs, et
éditer les colonnes du tableau.

Objectifs: wp1218252127 ‘Copier Couper Annuler Supprimer M | A=ntification

Objectif Echéance Identifiant: wpl1218252127

r Restreindre 3| | €valug

M )\ccociated Labe| | —

Il Libelé :

style Saisir un libellé
Auto & Manuel

Gérer le style, la largeur et Largeur : auto ! % o
Ialinéa du libellé ) Sélectionner un type
I LneBreakaftertabel d’objectifs : anciens ou

T nouveaux
=3

Mode:

AffectMewObjectives
W AllowToClese0ldObjectives
[ ShowaAddButton

¥ ShowDeleteButton
Nature:

(Aucune sélection)

¥ DisallowGridUpdating

[~ DisplayAsSheetinPDF

Cocher les boutons d’actions que
vous voulez faire apparaitre

Cliquer sur le stylo pour ouvrir
la page d’édition du tableau

Définir la nature des objectifs

e Editer les colonnes

Editer les colonnes @'.

OK Cancel Apply

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 :

I - S
1 2. Renommer le champ avec |
1. Choisir I'un des objectf  I’en-téte de-votre choix Objectf . o
|
champs de colonne
En-téte Objectif Echéance n
Largeur auto n % 6. Visualiser I'ordre et
3. Déterminer la les informations
Visible e ; i
largeur de colonne relatives aux colonnes
I
B orvipe 7
B Protégé ! 4. Cocher pour afficher la colonne dans le tableau
) —
Posttion * 17! 5, Choisir la position de la colonne dans le tableau |
Formule = 1

Voir les totaux [+

Mode de calcul Somme El

|

Les champs de colonne doivent étre choisis avec soin, car leur contenu est prédéterminé (champ texte,
numérique, pourcentage, date, PPC, etc.).
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2.1.4.8 Pick & Choose items

Le Pick & choose va permettre de sélectionner dans une bibliothéque une liste d’items qui pourront étre choisis
lors de la saisie du formulaire. Ainsi I'évaluateur a le choix des items a noter.

B |
Cocher pour restreindre a

I’évalué ou I'évaluateur Identifiant:  wp575527352

r Restreindre 3| [Evalug

fgsaismm libellé

Boite & outils Libellé :
- le
Elements de saisie (14) Sty i
Champs pré-remplis (7) futn @ Manuel O Gérer le style, la largeur et

Historiques (8) Largeur : auto ! o, I'alinéa du libellé
Elements de mise en page (5)

. I LineBreakAfterLabel
Elements de saisie

N onatres
|7 Champtexte

[ Champ numérique TtemLibrary:
0 item(s) dans la bibliothe ‘ . S
F éhfoT‘ = ditems ftem(s) dans la biblothéaue Cliquer pour sélectionner les
- P o " W AllowAppraiseeToPickltems items de |a bibliothéque
Groupe ditems + 1 calcule  sglectionner une ergonomie NotesRenderingType:

[ _calrulsur Ttems RadioButtons =

™ Pidk & ch e boutons ou liste déroulante
I DOSE - ms ¥ AllowappraiserToFillappraiseeComment N . .
) ) Permettre a I’évalué d’ajouter ou
- amp da |+ DisplayAppraiseeComment

I- Cases a cocher AppraiseeCommentlabel: supprimer les items
[~ Objectifs Evalué

[~ Emplois [+ DisplayAppraiserComment

I_ Mobilité AppraiserCommentLabel:

l_ Formation Evaluateur

[ RemunProposals Notation:

Sélectionner la notation

Notation Compétences -
correspondante

Ajouter OK Cancel Apply Coller

2.1.4.9 Emplois

Cet élément récupére automatiquement les compétences, expériences et performances de la fiche de I'évalué. Et
présente les compétences sous forme de groupes d’items a évaluer.

Emplois: wp590556227 Copier Coupar Annuler Supprimer N [dentification
[Emplois : Compétencas Métiers}

Identifiant: wp590556227

r Restreindre 3 [Evalug

. N N [arametres
Visualiser -

ItemTypeld:
Compétences Métiers -

2 . Compétences Métiers ments
Sélectionner le type Comportement
d’item Emplois Performance et Potentiel

Buttons

[¥ AllowAppraiserToFil AppraiseeComment
|¥ DisplayAppraiseeComment
AppraiseeCommentLabel:

Evalué

|¥ DisplayAppraiserComment
AppraiserCommentLabel:

Evaluateur

¥ GrouphotationComments

¥ showMotationInHeader

OK Cancel Apply Coller
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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 étre 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.

Mobilité: wp317944501 Copier Couper Annuler Supprimer N [dentification

Mobilité en V.LE " oui ~ Non x
Identifiant:  wp317944501
r Restreindre 3 | €valug
Saisir un libellé —7
Visualiser : DFioy Lioele sy piits en V.LE
Gérer le style et I'alinéa

st
Auto: @ Manuel

Largeur : 30 ! %

X [~ LineBreakAfterLabel
Choisir le type de mobilité :

géographique ou fonctionnelle 7
MobilityTypelSpedf:

Mabilité Géographique -
¥ ShowDeadLine
DeadLineDefaultvalue:
(Aucune sélection) -
WishesColName:

Souhaité

Choisir une échéance (valeurs
paramétrables)

Saisir un texte pour modifier DeadLineColName:
Echéance

I'intitulé des colonnes choix et bil h | de choix de mobilité
T ypeMabilityEvent: Choisir le type de i ilité
échéances Souhait - U iz 4

(souhalte ou propose)

OK Cancel Apply

2.1.4.11 Formations

L’élément Formation se paramétre comme I'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 méme

maniere que le tableau des objectifs.

Formation: wp500101054 Copier Couper Annuler Supprimer N [dentification

Objectifs Echéance Priorité Commentaire Source Créateur Identifiant : wp500101054

Ajouter Sunnrmsr ryefifier r Restreindre 3 | Evalué
el el
e Assodated Label
Saisir un libellé

Libellé :

Style
Gérer le style et I'alinéa Auto @ Manuel

Largeur : auto ! %y

[~ LineBreakafterLabel

==
Sélectionner un type de Mode:

formation : ancienne / nouvelle AffectNewFormation ~
¥ showstateColumn

Cliquer pour éditer

—415 colonnes

Editer les colonnes i".

OK Cancel Apply

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

Groupe de titre Tabs ou Pages

Informations générales Informations personnelles

Date Aucine Champs date
Specialite
Aoz L Champs texte
Années o
d'expériences -
Champs numérique
FORMATION
Niveau d'études
LANGUES
v Bac
o v Allemand (Bucune sélection) [ x
" Licence
Cases a cocher ] =5 P | Anglais (Aucune séfection) [=] Groupe d’items avec liste
[l Dociorat » Espagnal {Aucune sélechunlm déroulante
» Italien (Aucune sélechunlm b 4

NOTATIONS

Note d'entretien © A+ CAC A-CB+ T BOBCC+ O C ¥

Commantaire
Evalug| -

m

Item + commentaires sur item

Evaluateur] -

@

Note Qv & A+ AC A-C B+ CBrB-C C+ro C %

Commentaire

Evalug F
3
Item + commentaires sur item I
Evaluateur s
2 ).
Groupe d’items avec boutons -
NOTE D'ENTRETIEN A+ A A- B+ B 8- c+ c
r Dynamisme & & (o (o & (o [l [l x
» Maturité o o (] o (] (ol [l [l x
r Personnalité o o [ [ o [ o o b 4
Commentaire sur I'item » Présentation o o o o o o el el x
» T Relationnel ol ol [l [l ol (o [l [l X
» Niveau technigue s s (ol (ol (ol (ol (ol (ol ®

PROJET PROFESSIONNEL

Formation
Ob]ectlfs Formations obligatoires
Objectif Echéance Objectifs Echéance  Priorité Commentaire  Source

Mobilité ¢~ oui ¢ Nen x
enV.LE

Mobilité
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2.2 Dimensions

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

A Mon TalentSoft | | Intelligence | identification | Développement | Planification Administration

\ "évaluat - . e -
Types de formulaire Atelier d'@vzluation Organigramme | Saisie de formulaire | Campagne | Référentiel | Rapports

Modéles EIyLNERGEN Items  notations

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

Modéles Ttems notations

Compétences et performances 1. C|iquer pour sélectionner MNotation performance v -
Compétences importantes une dimension Motation Compétences Icd
Compétences métiers Motation Compétences l7
COMPETEMCES METIERS AUTRES B
COMPETENCES METIERS RH tion Compétences F
(2 FEIEEETEL LI Cliquer pour rendre la dimension <= i
COMPETENCES TRANSVERSES active ou inactive sétences ~
Dimension Pick & Choose Motation Compétences ICNE
Evaluation métier 3 |7
LANGUES Notation Langues v
MAMAGEMENT Motation Compétences l7
qQuIzz Notation Quizz Icd

. Tenue de fonction Notation Lanaues T2

Ajouter
[~ Afficher les inactifs
o+ o T'§uppnmer
Mom COMPETENCES METIERS AUTRES
Modifier

Actf | ¥

Commentaire

notation  Netation Competences 2. Visualiser les détails de la
Commentaie notation | 'on évalusble Aucune réalisation dans 'année ne parmet de mesurer le nivesu sur ls dimension sélectionnée

compétence

Hation Aquelques connaissances mais ne sait pas les appliquer sans supervision
active

Pratique Sait mettre en pratique cette compétence avec une supervision minime

Maitrise Met en ceuvre sans difficulté

Expertise Adaptation aux différentes situations et sait transmettre son savoir

Pour créer ou modifier une dimension, cliquez sur les icones correspondants comme indiqué ci-dessus. Une
fenétre s’ouvre alors et vous permet de saisir les informations souhaitées.
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Mom  COMPETENCES METIERS AUTRES
_ 1. Entrer le nom de la
Actif | W dimension
Commentaire B 7 U & % 533 9@ =
A2 Q.E0H S X &M

|Pn|ice vlTaiIIe vl Formatage | Style | Insérer .

4. Valider la saisie

@ Visuel |EHTML . _
) 2. Choisir la notation
notation  Notation Compétences =

Commentaire notation B 7 U X x 4 E53@ 9 @
As 0.0H X #

| Police w | Taille vl Formatage * | Style * | Insérer s
Non évaluable Aucune réalisation dans l'année ne permet de mesurer le
niveau sur la compétence
Notion A quelques connaissances mais ne sait pas les appliquer
: sans supervision active _ 3. Ajouter un commentaire si besoin
Pratique Sait mettre en pratique cette compétence avec une
supervision minime
Maitrise Met en ceuvre sans difficulté
Expertise Adaptation aux différentes situations et sait transmettre
50N savoir

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

2.3 Items

Sélectionnez I'onglet « Items ». Cette section vous permet de sélectionner des items a appliquer a une dimension.
Un item est une information élémentaire pouvant faire I'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
facons : profils, tableaux de bord, statistiques, etc.

A  Mon TalentSoft | | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Types de formulaire Atelier dévaluation Organigramme  Saisie de formulaire | Campagne | Référentiel = Rapports

Modéles  Dimensions notations

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

Classerments Items du classement Management Choisir une action... - =
o P -
E Autres Mom Description Actif
Quizz

[E Compétencas

Bureautique I Travailen équips Oui
Langues T Management de projet O
Management [T Management d'une équipe projet Oui
Metier - Mzanagement d'équips Oui
Technigues [~ Pictage d'une activité Oui
Transverse |_ Management du risque Oui
El Evaluation Fermation r rt‘:;:fp: motiver les collaborateurs de .
Contenu d 12 fermation r Difinir les objectifs, distribuer et répartir le .

Objectifs de la formation travail , valuer les résultats

Organisation de |a formation
Qualité du formateur
Structure de la formation En cliguant sur un classement

Pour ajouter un item a un classement,
Performance et Potentiel dans le menu de gauche,

sélectionnez le classement voulu, cocher

apparaissent ici les items associés

litem et choisissez « Ajouter au
a ce classement

classement » dans le menu d’action.

Items en dehors du classement Management

En cliquant sur un classement =
dans le menu de gauche, ovn Mom Description Actif
apparaissent ici les items - - -
associés a ce classement T ——— ou
[T Abivictu recreati et quiete, postquam Oui
[~ Abide, quantum, inquam, fallare, Oui
Adapte son comportement en fonction des
SR— e i & o Gl
développement des autres.
r Accusilir un salarié d_ans I'e'ntreprise en O
respectant les obligations lEgales.
I #ed (szepe enim redec ad Scipionam, Oui
T Aeec wox accusators ulla licet Oui
T Alinullo quaerente vultus severitate Oui

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

Type t=m COMmpétences Métiers 1. Saisir le type de I'item
Ttem Décider / Agir
‘Commentaire

B 57 U & > X

A7 Q0.0 2% #

| Police w | Taille vl Formatage vl Style | Insérer b
Prend des initiatives sur la base d’informations disponibles. 5’engage dans la décision et s’y tient. Est orienté action.

2. Saisir le nom de l'item

3. Saisir un commentaire et
choisir les préférences de mise
en forme

4. Cliquer pour

@ Visuel |E HTMvalider votre saisie
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2.4 Notations

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

#A Mon TalentSoft | Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Types de formulaire Atelier d &valuation Organigramme | Saisie de formulaire | Campagne | Référentiel = Rapports

Modéles Dimensions Items [QRlenGyS

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 I'enregistrer.

es fleches pour
r 'ordre de
ésentation des notes (ne
hange pas leur valeur)

3. Cliquer sur une
notation pour la
sélectionner

4. Visualiser les notes
associées a la notation

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

2.4.2 Créer, modifier ou supprimer une note

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

2. Ajouter/m&e@:pprimﬂs une note

descendre la note
d’une ligne

Nom Valeur

1 Sélectionner
une notation

@ Choisir A améliorer
Au dessus des stentes
Au niveau des attentes
Autres évalutions
e

L T I AN

=
i~

~ 3.Choisirunmodélede
~ o NOte existant'ou en créer
une notivélle 0

Pour modifier une note, le processus est aussi le méme.
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3 Organigramme

Organigramme : représentation graphique d’un

ensemble d’informations arborescentes

Sélectionnez I'onglet « Organigramme ».

A Mon TalentSoft | Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Organigramme

Types de formulaire | Atelier d'&valuation Saisie de formulsire | Campagne = Référentiel | Rapports

Cette section vous permet de créer, modifier, supprimer et stocker les organigrammes mis en ceuvre 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 déja enregistrés.

Organigramme

Types de formulaire | Atelier d'évaluation Saisie de formulaire | Campagne = Référentiel = Rapports

Organigramme Recherche de collaborateurs 3]

Mes Listes = Recherche Recherche avancée ...

Recherche : Collaborateur
o

o . -
© i Higrarchi . o e oawe  NOM Matricule
ol La police bleue indigue Moteur de fecherche
© Recrutement  |'organigramme de référence des collaborateurs -

xPersonnalisation : selon le paramétrage de I'administrateur RH, une liste différente d’organigrammes apparait.
Pour modifier un organigramme, il faut le sélectionner, le développer, et sélectionner un niveau.

Organigramme Recherche de collaborateurs iz
— Rechercher un collaborateur par

MesListes ® Recherche Recherche avancée recherche simple, avancée, liste

Recherche : Collsborate } : ou organisation
erche : ur  Mathilde Nogria o

@ i Hidrarchique tus  Nom Prénom Matricule

LEVIN EMMA

Q@ CABALLERD Javier v - -
© CASSEL Bernard
© REECASSIS Carciine [T noeria Bernard

", NOGRIA Mathilde
Cliquer pour Badoit Aurcrs
2

dével Behra Jean
evelopper Bira Prince Sélectionner des
Coucy Yamina

Fagioli Luigi _ N collaborateurs a ajouter
Hamiton Lewis Ajouter le collaborateur a

Hue Selenna 15 . .

Lebellec Marc la sélection

Lebreton Pascal
m":&-ﬂepha"' Collaborateurs
MARTIAL Bernard
Mouzer Yannick
NOGRIA Mathilde
Ol Julie
Perc Isabelle N
ey collaborateurs a ajouter
SILK Mike
Whitshead Peter

Glock Timo . .

Heicfield ick Sélectionner des

M. Feli N .
R::;rg o collaborateurs a retirer

Vettel Sebastien <> Organisation
© Blundel Mark
& FERRERO Christophs
Q@ GRUAU Geraldine
© TISON Patrice Definir comme référence
© MuslerRobet  Ajouter, retirer ou

T rt Robil
Teggan Retin remplacer les

& Fonctionnel collaborateurs Supprimer organisation
@ Recrutement

Nouvelle organisation

Vous avez la possibilité de créer autant d’organigramme que vous le
souhaitez. Utilisez la fenétre « Organisation » en bas a gauche de la page. Dupliquer organisation
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4 Saisie de formulaire

Sélectionnez I'onglet « Saisie de formulaire »

A Mon TalentSoft ‘ Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formiaire Campagne = Référentiel | Rapports

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 I'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 I'administrateur RH. Un écran affiche les informations relatives a la campagne sélectionnée.

LGN E (VY eyl Saisie hors campagne  Auto-€valuation ,
Cliquer sur le menu déroulant et

~_ choisir une campagne d’évaluation

dans la liste. —

Statistiques

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

Campagnes

o

Mom de |z campagne  Campagne EAE 2012 - - —
Statistiques Générales
Type de formulaire Entretien périodique A effectuer |2 Encours 1

Responsable LEVIN EMMA Soumis 1 validé o

Date de création 29/02/2012

Date de début 01/03/2012 Total |4 % Validé 0%
Date de fn | 3ymmn Ce que §'ai délégqué ... ¥
Ce que i'ai 3 saisir w. ¥
Evaluateur CASSEL Bernard | | 36

Evalué Evaluateur Modéle Date de modification Statut
v v v v W
FERRERO Christophe CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 A sffectuer Q. r
ABECASSIS Carcline CASSEL Bernard Entretien de Développement st Performancs 2012 A effectuer Ck l_
GRUALU Géraldine CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 06/032012 En cours C)\ Il
TISON Patrice CASSEL Bernard Entretizn de Développement et Performance 2012 06/032012 Soumis Ck l_

4

xPersonnalisation : selon votre paramétrage, une liste différente de types de campagne et de types de formulaire
peut apparaitre.
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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
étes I'évaluateur ou sélectionnez I'évaluateur que vous représentez.

EEEEET RS R T -y ety Saisie hors campagne  Auto-évaluation

‘moriEr 20 inin_i.—-isii
Campagnes
Statistiques
Mom de |la campagne  Campagne EAE 2012 - — — "
Statistiques Générales ¥
Type de formulaire Entretien péricdigue Aeffectuer 2 Ercours 1
Responsable LEVIN EMMA Soumis 1 validé o
Date de créaton 22/Cliguer pour faire apparaitre une
Date de debut _e_:,r]stre de recherche et ch9|5|r Total |4 o vaiids |05
évaluateur de votre choix = ETr— "
Date de fin 3 2 que jai celsgue ... hd
Ce que j'ai 3 saisir ... ¥
Evaluateur CASSEL Bernard ? , , L,
Liste des évalués associés
a I'évaluateur
Evalué Evaluateur Hodeie Date de modification Statut
v 7 v v hd
FERRERO Christophe CASSEL Bernard Entretien de Développement =t Performance 2012 A effectuer (k r
ABECASSIS Carcline CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 A effectuer ck l_
GRUAU Géraldine CASSEL Bernard Entretien de Développement =t Performance 2012 06/03/2012 En cours Ck ]
TISOMN Patrice CASSEL Bernard Entretien de Développement =t Performance 2012 06/03/2012 Soumis Ck [}

4

® Habilitations : Si vous étes connecté en tant qu’évaluateur, vous n’avez pas besoin de sélectionner votre propre
nom dans la liste des évaluateurs car vous étes automatiquement reconnu. Dans ce cas, seule la liste des
personnes que vous devez évaluer s’affiche.

Lorsque vous cliquez sur le nom de I’évaluateur, une fenétre de recherche s’ouvre vous permettant si besoin de
choisir un autre évaluateur.

J LEVIN EMMA 11. Saisir le nom de ) | Soumis |1
:I I’évaluateur recherché _—

Recherche : Collsborateur | ayin Q"
:I 2. Cliquer sur la loupe pour

lancer la recherche ]

:I Nom Prénom Matricule —

i T W
Z| LEVIN EMMA 15110

1 3. voir les résultats et cliquer pour
sélectionner un évaluateur dans la liste
4. Cliquer sur ok pour valider
votre choix ou sur annuler pour
fermer la recherche
'CASSEL Bernard Entretien de Développament et Performance 2012 & effactusr
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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.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formuiaire Campagne = Référentiel = Rapports

EEEETES U IR scey Il Saisie hors campagne  Auto-valuation

Campagnes

Gicnyers,

Statistiques

Mom de la campagne ~ Campagne EAE 2012 -

Statistiques Généralas

«

Type de formulaire Entretien périodique

Aeffectuer |5 Encours O
Responsable LEVIN EMMA Soumis |0 validé o
Date de création 25f02/2012
Date de début 01032012 Total & % validé 09
Date de fin 3y12/2003 Ce que j'ai délégué ... ¥
Ce que j'ai 4 saisir .. ¥
Cliquer sur le
q . Evaluateur LEVIN EMMA | | €
collaborateur a o . Cocher la case pour ouvrir
évaluer V0|r‘ e |f1ff)’rmat|or15 les options de délégation et
Evalué Evaluateur Modéle relatives a l‘évaluation, Statut

de transfert

] W =

v A

=i Levin e ’évaluateur choisi === = #3 (Perf Dev Interview) & effectuer [
préalablement apparait ici
TN EMMA Annual A

Taggart Robin

prraisal Review Form UK 2011 v3 A effectuer (o N
Mueller Rabert LEVIN EMMA Izhresgesprich Entwicklung und Performance & effectuer (o
CASSEL Bernard LEVIN EMMA Entratien de Developpement st Performance 2012 A sffectuer [o O

5

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 déja validé, il faudra vous
adresser a 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 ».

v" Vous pouvez également imprimer une copie vierge du formulaire & remplir en cliquant sur le bouton
« Imprimer une copie vierge ».

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

v" Vous pouvez exporter le formulaire en PDF en cliquant sur « Exporter en PDF » et enregistrer le fichier a
I’emplacement de votre choix.
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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 a un évaluateur pour la saisie de formulaire. Une personne de votre
choix complétera I'entretien a la place de I’évaluateur initialement prévu.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formulaire Campagne | Référentiel = Rapports

EOE= ke Vg RNty Ll Saisie hors campagne  Auto-€valuation

S ey

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Déléguer a... », une fenétre s’ouvre vous permettant de choisir a qui sera
déléguée la saisie de formulaire.

1. Saisir le nom de
I'évaluateur recherché

| vamgagnes
o

2. Cliquer sur le bouton

Recherche : Collsborateur  cassal Q.
pour lancer la recherche

Nom Prénom
v v v
CASSEL Enmilie:
: 3. voir les résultats et
. . sélectionner un évaluateur
4. Valider ou annuler votre choix

| rvae rvawateur rogele ate ge moamcation sratr

Une fois que vous avez validé, I'action de délégation apparait sur la ligne d’information du collaborateur.

Evaluateur LEVINEMMA || 36
Evalug Evaluateur Modgle Date de modification Statut
CABALLERO Javier LEVIN EMMA Rendiniento y Desarrollo Entrevists a,
En passant la souris sur I'icéne on visualise a

= v A = £ (Perf Dev Interviev) P P S i q

- e - 7 et Do s qui a été délégué la saisie de formulaire N
Tzggart Robin LEVIN EMMA Annusl Appraizs Review Farm UK 2011 v Q, O
Musler Robert LEVIN EMMA sch Entvicklung und Performance & effe. Q. -
CASSEL Bernard LEVIN EMMA Entretien de Développement et Performance 2012 23/04/2012 A effectuer ‘_i,-..i_) Ck -

. [Vai délégué cet entretien a Ablin Jean-Paul.

L= formuisive de Névalus CASSEL Bernard a été délégué 3 Ablin Jean-Paul

Pour annuler une délégation, sélectionnez le collaborateur en cliquant sur la case en bout de ligne, et cliquez sur
« Arréter la délégation ».
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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 I’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 I'Information Organisationnelle de

I’'onglet Employés du module TS Administration.

2. Cliquer sur I'onglet
Employés

3. Rechercher le
laborateur concerné

1. Cliquer sur le module
Administration

ntSoft | Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration
) Emploryés ) . . . . . P =
Fiche Gestion Postes de MNivesu des Propeiétes Données de Joumaux | Imports | Bxports | Rapports | Commwnications | Habilitations Réles & Gestion des
entraprise email travail referenticls clés rEnce Droits lzngues
metier
Recherche Résultat de votre recherche. Choisir une action... E| L
MNom du compte MNom Prénom Matricule

Recherche : Collaborateur v A - w
o | e o i CE——

1

Recherche avancée

- -
& Toutesles donndes 6. Valider la modification
A\ perniere recherche effectuée sioi | Lste des habilitstions  Cartfications  Contrats de travsil  Personnes proches  Rémunérsion  Diplémes

Q, Mes recherches

[ Key Takents

4 Talents to develop
| Cassel Team f
7/ Mobiiité ’\

B == Dossiers \_ . ‘ Lieu de naissance

‘ Informations sur |2 personne

& Coaching Telécharger une photo
@ FErance Wair le CV

(@) Haut Potentiel FR
uﬂ Identification - High ...

@ Uk

(@ Recrutement

Informations sur l'employé

Adresses postale

ﬁl Confirmed talents Talécharger mon CV ‘ Gestion du compte |
1

Fitres rapides

Types dindividus 3 afficher :

Pour le contacter 4. Ouvrir le sous-onglet
Employés IZ‘

Information organisationnelle
|

7 o P
Possédant un compte : Données complemen_aues

oui [=]
Information Organisationnelle 5
Mom de l'organisation Manager
v v
Higrarchique Abiin Jean-Paul il. ]

5. Editer le nom du nouveau
Manager
Ex : Bernard Cassel

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 a présent évalué par « Bernard Cassel ». Si un entretien

d’évaluation était en cours, comme dans le cas ci-dessous, il faudra effectuer un transfert.
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Winter 2012 1. voir le manger connecté manager ¥ | Franas ¥ | Déconnexion €@

{®Talentsort

T yow g o

# Mon TalentSoft | Evaluation ‘ Identification ‘ Développement | Planification

Saisie de formulaire

Campagne | Référentiel = Rapports

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme

Nom de |a campagne | Campagne EAE 2012[«]

Statistiques Générales ¥

Type de formulaire Entretien périodique Aeffectuer 0 Encours 0

Responsable LEVIN EMMA Soumis 0 Validé o

Date de création  28/02/2012 2. Le collaborateur n’est plus rattaché
3 un éval r Total |0 % Validé 0%
Natededébut  oyoa0m aluglevaibarey)
| €= que i'ai délégué ... ¥
Datedefin = 31f12/2013 | Ce que j'ai  saisir ... ¥
Evaluateur ) E 3. Le systéme est en attente de
réaffectation vers un autre
évaluateur
Evalué Evaluateur Modéle Date de modification Statut
v v Al v v

NOGRIA Mathilde Ablin Jean-Paul Entretizn de Développement et Performance 2012 23/04/2012 Erreur (En cours) q |_

1

Vous avez deux options :
e TalentSoft permet de « transférer » le formulaire au nouveau N+1 (cf. étape suivante).
e |l est aussi possible d’attendre le batch de nuit qui réalisera le transfert automatiquement.

Pour transférer manuellement le formulaire : I'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 a un évaluateur en
« erreur » de la campagne. Vous pouvez alors réattribuer les évaluateurs.

valider votre cl

Chaoisir un évaluateur

CASSEL Bernard [=|

-

1. Cocher le collaborateur
devant faire I'objet d’un
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Un message informe que le transfert s’est effectué avec succes.

Lorsque le nouvel évaluateur se connecte, il voit dans Mon TalentSoft « Mes actions » |’entretien a compléter
pour Mathilde Nogria, ainsi que dans la liste des formulaires saisis au sein d’'une campagne a I'état « En cours ».

. . Saisie de formulaire L
Atelier d'évaluation QOrganigramme Campagne = Reférentiel Rapports

NN el hEt gl Saisie hors campagne  Auto-évaluation  Gérer la validation

Démarrer |a saisie e Visualiser [ apas=ar =n oours d= sk D2iZgusr ... ArrZizr d2gation Transfirzr

Campagnes
Statistiques
MNom de |
om de 1a campagne Campagne EAE 2012 El Statistiques Générales ¥
Type de formulaire Entretien pericdique Aeffectuer 3 Encours 2
Responsable LEVIN EMMA Soumis 1 Validé @
Date de création 29'02.-‘2012
Total & % Validé 0%
L Le[p?n‘;)e dq:ntouv 01/03(2012
évaluateur apparait Ca que j'ai délégué .. ¥
Date de fin 3412013 Ce que j'ai & saisir ... ¥
Evaluateur CASSEL Bernard | | 3§
Evalug Evaluateur Modele Date de modification Statut
W ' w Vv W 4 :
2. I’évaluation peut
FERRERG Christophe CASSEL Bernard Entretien de Développement st Performance 2012 A effectuer continuer avec le
ABECASSIS Caroline ‘CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 A effectuer nouvel é\ia Iuafeur
Blundel Mark CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 A sffectuer
GRUAU Géraldine CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 05{03(2012 En cours
TISOM Patrice CASSEL Bernard Entretien de Développement et Performance 2012 05/03/2012 Soumis Q_ [
[

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 a présent reprendre la saisie du formulaire transféré.

Dans tous les cas, cliquez sur « Démarrer la saisie » une fois que tous les parametres sont configurés pour saisir
ou reprendre la saisie de I'entretien d’évaluation.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formulaire Campagne | Référentiel | Rapports

ENE R T R Ell Saisie hors campagne  Auto-évaluation

j e o e B B B
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4.1.6 Etape 4 : saisir, enregistrer et valider le contenu d’un formulaire

Une fois les trois premiéres 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 a le remplir. Les champs a saisir dans le formulaire
dépendent de la modélisation effectuée par I’Administrateur RH. La nature du formulaire dépend fréquemment
de la fonction, du métier, voire d’autres critéres tels que le site géographique de la personne évaluée, par
exemple.

Si vous voulez interrompre la saisie pour la reprendre a 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 ».

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

4.2 Saisie hors campagne

Sélectionnez I'onglet « Saisie hors campagne ».

Types de formulaire  Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formuaire Campagne = Référentiel = Rapports

Saisie au sein dune campagne [REEEEAWEReEN Auto-Evaluation

Cette section vous permet de saisir des formulaires d’évaluation a 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 méme que pour une saisie au sein d’une campagne, il faut choisir un évaluateur, puis un collaborateur en
sélectionnant les boutons « = » a c6té de « Evaluateur » et « Evalué ».

A Mon TalentSoft | | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Tynes J=Cliquer-sur le bouton:-pour ©rganigramme Saisie de formulaire | one | Référentel | Rapports

démarrer la sélection

Saisie au se campagne [EEEELNEL= == Auto-Evaluation

Bvlisteur: .. | ¢ Bveld: L |3
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4.2.2 Etape 2 : Démarrer la saisie

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

Saisie au sein dune campagne  [REEEEERe= == Auto-Evaluation

Evaluateur :  CASSEL Bernard x Evalué: GRUAU Gérzldine x

Medéle Type de formulaire Date de création Date de medification

Quizz Formation A Enquéte 08/01/2011 14:55:00 17/01/2011 00:53:00 -
Mettre 3 jour de mes données perscnnelles Enguéte 17/01/2011 0D:53:00 26/08/2011 09:36:13

Auto Evaluation Cliquer sur un mc?déle. de formulaire 24/02/2011 12:11:00 07/03/2011 15:37:59

Annual Appraisal Review Form UK 2011 v3 [t le sélectionner Entretien periodique 25127010 13:55:00 25(07/2011 23:35:42
Jahresgesprich Entwicklung und Performance Entretien periodique 25122010 13:55:00 25/07(2011 23:48:27

Demande de formation DIF Enguéts 26082011 09:36:22 30082011 11:02:37

Evaluation HP Enquéts 0%/0%/2011 16:28:55 15/09/2011 18:47:03

Entretien de Développement et Performance 2012 25/12/2010 13:55:00 06/03/2012 16:56:07

Revue des cbjectifs Objectfs 05/03/2012 18:54:08 05/03/2012 18:59:21 -

_ Cliquer pour démarrer la
saisie

Modele de formulaire : support d’'information congu a l'aide du ‘modeler’

et répondant aux exigences de fond et de forme de I'entreprise.

> Personnalisation : selon votre paramétrage, une liste différente de types de formulaire est disponible.
Une fois la saisie démarrée, les fonctionnalités sont les mémes que pour la saisie en campagne.
(cf. 5.1.5 : Etape 4)
4.3 Auto-évaluation
Sélectionnez I'onglet « Auto-évaluation ».

#A Mon TalentSoft | Evaluation | Intelligence | Identification ‘ Développement ‘ Planification Administration

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formulaire Campagne @ Référentiel = Rapports

Saisie au sein d'une campagne  Saisie hors campagne RS =)

Cet onglet permet a tout collaborateur de faire sa propre évaluation sans superviseur.
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4.3.1 Etape 1: Choisir un collaborateur

A c6té 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 a remplir ou reprendre un formulaire en cours
de saisie.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie de formulzire Campagne = Référentiel = Rapports

1. Sélectionner un

collaborateur Saisie au sein d'une campagne  Saisie hors campagne  [EMURENE )

Evalué:  casseL Bernard | 3

Modéle Type de formulaire Date de création Date de modification
Quizz Formation A Enquéte 06{01/2011 14:55:00 17/01/2011 00:53:00
Metire 3 jour de mes données personneles Enquéte 17/01/2011 O:53:00 26/08/2011 09:36:13
Evaluation 3 chaud et & froid 2. Sélectionner Fiche Expérience 09/02/2011 22:21:00 26/08/2011 12:10:16
Auto Evaluation un formulaire Enquite 24/02/2011 12:11:00 07/03/2011 15:37:53
Demands de formation DIF Enquéte 26/06/2011 09:36:22 30/08/2011 11:02:37
Evalustion HP Enquite 09/03/2011 16:28:55 15/09/2011 18:47:03

3. Démarrer la saisie

Liste des formulaires en cours de saisie

Formulaire + Modéale Type de formulaire Statut % Réponse
24022011 12:13:25 Auto Evalustior Enguéte En cours

24/02[2011 17:14:13 Auto Evalustion 2 Enquéte Validé 12%
OBf03/2011 15:17:00 Test auto evalustion Enguéte Validé 0%

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 mémes que pour la saisie en campagne.
(cf. 5.1.5 : Etape 4)
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4.4 Gérer les validations

Sélectionnez I'onglet « Gérer la validation ».

A& Mon TalentSoft ‘ Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme Saisie d= formulaire Campagne = Référentiel = Rapports

Saisie au sein dune campagne  Saisie hors campagne  Auto-€évaluation [[eEE@PREE]

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 I'historique de validation et les commentaires associés
- Accéder au formulaire pour lesquels il a déja réalisé une action de validation

, . Saisie a1 sein d'yne campagne  Saisie hors campagne  Auto-évaluation JESEERE TR
1. Sélectionner le tableau de
synthése des actions de validation 5. Sélectionner une
Menu Mes actions de validation action a generer

Choisir une action...
Choisir une action...

Evalué Evaluateur Délégué & Modéle Date dg Quvrir
Approuver en masse

o
uon

> Mes actions de validation Entretien de Refuser en masse
- sl=nna Abilin Jean-Paul Développement et 05(03/2012 16:48:39 Soumis [<=>]
Historique de v=2.='Sélectionner une campagne Performancs 2012
Campagnes Entretien de
TISON Patrice CASSEL Bernard Développement et 05/03/2012 16:75:35 Soumis
Campagne EAE 2012 [=] Performance 2012

Entretien de
.. 4.Cocher le ou.les . - < corine Développement et 05/03/2012 16:42:12  Soumis f<->]

Type de formulzire  Entretien péricdique I_
coIIaborateur(s) Performance 2012

Respanszble LEVIN EMMA
Diate de début 01/03/2012 3
Date de fin 31/12/2013
3. Sélectionner une étape de
validation

Etape de validation
Validation N+1 [=]

Recherche : Collaborateur

X XN

Recherche avancée

O\ Derniere recherche
-

C)\ Mes recherches
| International
“a Key Talents
Talents to
4 Teken Recﬁercher des collaborateurs par le requéteur

| Cassel Tez
" ou via les listes pré-enregistrées
- les Dossiers

_¢ Coaching
|] Confirmed talents

(k) France
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4.4.2 Suivi des actions de validation

Le menu « Historique de validation » affiche ’'ensemble des formulaires que I'utilisateur a approuver ou refuser.

e . . 5; de formul cm -
Types de formulaire | Atelier dévaluation | Organigramme Slsiz de formuiars Campagne | Référentiel | Rapports
3. Cliquer pour ouvrir le

formulaire validé

Sélectionner le tableau d‘e‘si/ﬁth-
de I'historique de validation
lenu Historigue de validation

Saisie hors campagne  Auto-évaluation

e

$ Choisir une action. .. t
2. Sélectionner une ligne “°” SR
Mes actions de validation Collab — - Nom de Utilisaton de Montancii o -nuel de  Augm
= I'enveloppe I'enveloppe (%) dans l'enveloppe base actuel (SAB) sal
3 Historique de validation
& Hue Selenna Ablin Jean-Paul
Campagne EAE 2012 -
TISON Patrice CASSEL Bernard 45 000,00
;r::’rﬁ':zuf:\ra Entretien péricdique 4 I (3
Responsable Administrateur Admin 2
Date de début 20/03/2012
Date de fin 21/03/2013
Etape de validation
Validation N+1 -
Historique de validation Choisir une action... X
. . . Augmentation de Nouvelle part Cliquer sur I'ceil pour visualiser
»  Nouveau salaire Primes Part variable 9 - N - pa Evaluaiion de P .
annuel de base consolidées cible en montant DL e TR erforman&s commentaires
cible{%a) montant p

rperforme sur

certains points requis

3 - Surperforme sur 3
0.00 certzins points requis

[0 | »
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5 Campagne
Campagne : processus associé a la réalisation
Cet onglet vous permet de créer, modifier et d’entretiens comprenant une date de début, une date de
piloter vos campagnes d’entretiens. Pour fin, un responsable, un workflow de validation, une
commencer sélectionnez I'onglet « Campagne ». population associée et des modeles de formulaire.

A Mon TalentSoft | Evaluation | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Campagne

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme = Saisie de formulaire Référentiel | Rapports

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

5.1 Créer une campagne

Pour créer une nouvelle campagne, sélectionnez I'onglet « Ajouter », et choisissez un type de formulaire pour la
campagne.

Choisissez le type de formalsice o1OTMUIAIrE €t
{~ Entretien périodique
™ Entretien de Développement

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).
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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.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme | Saisie de formulaire Campagne

Référentiel | Rapports

= Généralités Population
1. Entrer un nom de campagne
Type de formulaire | gotretien de Développement Date de début 01/01/2012
2. Entrer la période
Mom de la campagne Campagne EAE 2012 Date de fin 31/12/2012

L ‘de campagne.
o 3. Sélectionner un ‘ oo de oot -
R LEVIN EMMA Util t &

esponsable x responsable Iser un tableau ge syninese
Processus de validation

4. Choisir le processus de validation (cf.
v| @ B | YN | VR {1 6.3 « Processus de validation »)

¥ Permettre 3 Mdvalusteur de donner ou retirer lacoés zu formulzire 3 Mévalug pendant b saisie

Position du cadenas lors de la réouverture d'un formulaire déturé Inchangé -
Pasition du cadenas aprés un rejet de validation du formulaire Inchangé -
Etapes du workflow Choisir une action... =
:':“" Etape de Validation Type d'Acteur Nom de I'acteur
Modéle de notifications
Actions notifiées Evalué Evaluateur Délégué Auteur Validateur N+1 Validateur N+2
Formulsire soumis Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
Formulai Aucuns Aucuns Aucuns Aucuns Aucuns Aucuns
Formulair: Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
Validation rejetde Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
Formulsire clos Aucuns Aucuns Aucuns Aucuns Aucuns Aucuns
Formulsire réouvert Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune

Lorsque vous choisissez un processus de validation, le graphique illustrant ce processus s’affiche
automatiqguement a coté. 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 I'onglet « Population » pour ajouter des collaborateurs a votre campagne. Pour cela, il vous faudra
effectuer une recherche simple, avancée, par liste ou par organisation.

Types de formulaire  Atelier d'évaluation | Organigramme | Saisie de formulaire Campagne Référentiel = Rapports
5. Valider vos choix pour sauvegarder la nouvelle campagne
=a
Généralités = Population
Fe3 tancer la requéte Collaborateurs concernés par la campagne
Recherche : Collaborateur Résultat de votre recherche.
cassel Q. ‘tous-gucun}
Matricule Nom Prénom Modele
- = 4. Sélectionner les collaborateurs a ajouter -
= roue 1 Choisirun | C T CASSEL Bernard Aucun Mod&le défini
type de

Derniere pacher
EN Dernie fechistche
——
| International
i Key Taknts
o4 Talents to develop 5. Ajouter les collaborateurs choisis a la liste des

| Cassel Team
2. Choisir vos criteres

collaborateurs concernés pas la campagne
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Une fois que vous avez validé vos choix, vous retournez automatiquement a la page précédente.

Types de formulaire Atelier d'évaluation = Organigramme | Saisie de formulaire Campagne Référentiel = Rapports
Campagnes Evaluateurs Evalués
L3
Campagne Type de formulaire Responsable Date de début Date de fin Date de création Actif
W Y Y W W W W
Campagne Entretien Professionnel 2011 Entretien de Développement CASSEL Bernard 01/01/2011 13/06/2012 14/02/2011 Ou
2 La campagne que vous venez de L’état de la campagne apparait, elle est active si

créée apparait alors dans la liste elle est en cours, sinon elle est inactive
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.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation = Organigramme | Saisie de formulaire Campagne Référentiel = Rapports

Campagnes Evaluateurs Evalugs
Cliquer sur I'onglet de votre choix -
Campagne Type de formulaire Responsable Date de début Date de fin Date de création Actif
w v W W W W W
Campagne EAE 2012 Entreten piricdique LEVIN EMMA 01/03/2012 31/12/2013 25/02/2012 Oui

1

5.2.1 Détails d’'une campagne

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

Détails
Mombre d'évalués 101 Cadenas disponible  Oui Processus de !
validation validation validation
. o - Evaluation | - b -
Mombre d'évaluateurs 41 Tableau de synthése disponible  Mon L4 - J N+l Ne2 | '.
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5.2.2 Onglet Evaluateurs

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

Campagnes Evaluateurs Evalués

Recherche : Evaluateurs

Information de la campagne

Evaluateurs b

Recherche avancée

Evalués
O\ Derniere recherche
Statistigues

QL Mes racherches
|| International

& Key Talents
L4 Talents to develop

) Cassel Team
—

B 1es Dossiers
_# Coaching
| Confirmed talents
@k France
(D) Haut Potentiel FR
@ Identification - High v

@8 UK

(D) Recrutement

5.2.2.1 Information de la campagne

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

Infarmation de la campagne

Campagne  Campagns EAE 2012 Etat d'avancement des évaluateurs

Type de formulaire | Entretien péricdique 2 (2,30 %) Validé
Responsable  LEVIN EMMA 4
19 (21,84 %)

6 (6,90 %) En cours
Probleme de workflow

Date de début  01/03/2012

Date de fin | 31122013

58 (66,67 %)
A effectuer

19 (21,84 %) [l Probléme de workdlow | 6 (6,90 %) [l En cours
0 (0,00 %) I ereur 2 (2,30 %) Il soumis
58 (66,67 %) I A effectuer 2 (2,30 %) [ Validé
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5.2.2.2 Evaluateurs

Ce menu affiche la liste des évaluateurs associés a la campagne (restreinte par le niveau d’habilitation de
I'utilisateur). Cette liste indique aussi I'avancement des évaluations par I’évaluateur ; elle peut s’exporter en
format Excel.

En sélectionnant (des.gvaluateurs, il est possible de leur envoyer un emailing (prédéfipi ou personnalisé), par

exemple pour effectuer un rappe
Envoyer l'emailing avec le modéle par défaut

s

aueun NOM Prénom Tot. A Eff. En Cours Soumis Validé % Validé
v Choisir une action v v v v v
ABECASSIS Caroline 1 0 0 1 0 0

T ablin Jezn-Paul El z 3 o 2 13

[T Auverez Juan Pablo 3 3 0 0 0 0

T Eadot Aurare 0 0 0 0 0 0

[~ esrTHE =Cocherla case 1 1 0 0 0 0

[T eecker poUrsélectionner 1 1 0 0 0 0

[~ capaLcUn évaluateur 3 3 0 0 0 0

[T casseL Bernard 4 ] 1 1 0 0

T Chevalier Clément 0 0 0 0 0 0

T Derisux Fabrice 0 0 0 0 0 0

41 Evalusteurs > 5

5.2.2.3 Evalués

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

Envoyer lemaiing avec le modéle par défaut [lll Choisir et envoyer un emaiing
tous

aumun NOM Prénom Tot. AEff. En Cours Soumis Validé % Validé
v v v v v v v v
¥ aeecassis Caroline 1 [ [ 1 [ [
I T I NN I R SN
[T  Awvarez Juan Pablo 3 3 [ [ [ [
T Badoit Aurare 0 0 0 0 0 0
[T BARTHELEMY Remy | L1 1 0 0 0 0
[ secker 1:. gglectlonner un e\/:aluateur X . . . .
[T caeauero Javier 3 3 [ [ [ [
T casse Bernard 4 2 1 1 0 0
T Chevalier Clément [} [} [} [} [} [}
I Deriaux Fzbrice 0 0 0 0 0 0
41 Evaluateurs > ||=
Evalués

2. Voir la liste des évalués attribués a I'évaluateutg

Nom &« Prénom Etat Modéle
k' w - -
Badoit Aurore Problime de workflow Entretien de Développement et

Performance 2012

. Entretien de Développement et
o _ PEiiETEiE

Entretien de Développement =t

Hamilton Lewiis Probiéme de workflow e

Hue Selennz Probléme de workflow E;:iﬁ::;?gﬁbppgmme‘
Lebellec Marc En cours E;:ii;;:;%';ibpmmnt =
orcion . e Entretien de Développement et

Performance 2012

3. Sélectionner un évalué
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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 I'entreprise.
Ces actions peuvent étre restreintes grace a la gestion des droits dans TS Administration.
Ce menu présente des graphiques de moyennes et de tendances des notes produites par les évaluateurs :

- | Tendance de notation des évaluateurs

| Moyennes de notes des évaluateurs

ABECASSIS Carolie 0,00 |

ABLIN Jean-Paul 450

ALVAREZ Juan Pablo 0,00 | j

Andrews Andy 294 [ | E

Becker Marie 0,00 | |

CABALLERO Javier 0,00 |

CASSEL Bemard 0,00 |

COUDERC Julien 0,00 |

DIAZ Elena 0,00 |

Emarson Geofll 0,00 |

Fergesson Tony 0,00 |

FERRERO Christophe 0,00 |

Fischer Hanz 0,00 |

GRUAL Géraldine 0,00 |

Haln Bruno 0,00 |

Hegarth Martin 324 |

Houghton Jo-anne 4,40 [ i @
Huber Baptist 6,02 [ ] }
Kock Hanna 0,00 | | -

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

5.2.2.4 Module de recherche des évaluateurs

Un module de recherche est mis a disposition de I'utilisateur afin de filtrer la population d’évaluateurs visibles.
Lorsque l'utilisateur effectue une recherche, les critéres 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 criteres de la
recherche.

Tous les graphiques affichés sont aussi impactés et restreints a cette nouvelle population d’évaluateurs.

La croix rouge a coté 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 I'ensemble des évaluateurs habilités, et
les graphiques correspondants.

. ) Annuler la recherche
Campagnes Evalués

Recherche avancée
x Oy Liste des critéres séléctionnés :

(7] Aucun critére d recherche

Recherche : Evaluateurs

Recherche avancée

O\ Derniere recherche

Q, Mes recherches

(& L'ensemble de ces critéres { Au moins un de ces critéres

[ Internationsl
& Key Talents
Cassel Team
B o 1.Lancer une Critére: Nom -
recherche simple Comparsison: égal 3 .
“oli'avancée Valeur:
@ France
(@) Haut Potentisl FR
o UK recherche
(i) Recrutement
=
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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 méme que dans I'onglet « Evaluateurs » a quelques exceptions
prés.

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,

- Lorsde la présence d’évalués n’ayant pas d’évaluateur,

- Lorsque I'évaluateur effectif d’'un évalué n’est pas autorisé par le worfklow.

5.2.3.2 Evalués

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

Evalués it
Nom Prénom Etat Modéle Nb évaluateurs
- ~ Entretien de Développement et
ABECASSIS Caroline & effectuer Performance 2012 i

Entretien de Developpement =t

Ablin Jean-Paul Wal, N+1 Performance 2012 1
~ Entretien de Développement et

Alonso Fernando & effectuer Performance 2012 ']

ALVAREZ Juan Pablo A effectusr Rendimiento y Desarrolla 1

Entrevista

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 apparaitre le graphique de répartition des notes
spécifiques a cet item.

Statistiques

Nombre ditems 2 Premiers -

Les items forts, les items faibles

Notation  MWotation objectifs -

Distribution des notes dans la population étudiée

40 %

3.82 - Mesurer et présenter le
suivi de formations.

[ Distribution TalentSoft [ Distribution théorique |
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Tendance générale de notation

(48.20 %  Moyennement défmforable)

Statistiques sur un classement l

o

10,00 % - 33,33 %[ [l Peu pertinent (33,33 % - 66,67 %[ ] Moyennement pertinent 66,67 % - 100,00 %) [l pertinent |

Communication orale

Ix

]

Communication orale

30 %
20 %
10 %
) 0%
0 %
MNon évaluable MNolion Pratique Ma

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation

2dd talant te your decivions m

© TalentSoft 2007-2012 Page | 53



5.2.3.4 Module de recherche des évalués et évaluateurs.
Un module de recherche est mis a disposition de l'utilisateur afin de filtrer la population d’évalués visibles.
Lorsque l'utilisateur effectue une recherche, les critéres 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 critéres de la
recherche.

Tous les graphiques affichés sont aussi impactés et restreints a cette nouvelle population d’évalués.

La croix rouge a coté 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 I'ensemble des évalués habilités et les
graphiques correspondants.

Campagnes Evaluateurs Evalués

Recherche : Evaluateurs

Recherche avancée
x OO Liste des critéres séléctionnés :

(7] Aucun critire de racherche

Recherche avancée

S\ Derniera recherche
(¥ L'ensemble de ces critéres {~ Au moins un de ces critéres

Qy, Mes recherches
| ] International

& Key Talents
44 Talents to develop Resultats obtenus

\_J Cassel Team

'-‘ Mes Dassiers Critére: Hom -
7B Coocing Comparsisan: gal 3 -
| Confirmed talents valeur:
@k France
[ Haut Potentiel FR
hﬂ Identification - High .
o8 UK

D Recrutement

5.3 Processus de validation

By

Les processus de validation sont utilisés a différents endroits du logiciel TalentSoft et permettent a
I"'administrateur RH de définir des systemes d’approbation au modeéle.

5.3.1 Choisir un processus de validation

Le processus de validation sera notamment mis en ceuvre dés que le modeéle est utilisé dans une campagne. Vous
disposerez alors de quatre options :

e Ne pas mettre en ceuvre de processus d’approbation

e Mettre en ceuvre un processus d’approbation de Type 1
e Mettre en ceuvre un processus d’approbation de Type 2
e Mettre en ceuvre un processus d’approbation de Type 3
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Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme | Saisie de formulaire Campagne

Référentiel | Rapports

= Généralités Population
Type de formulaire  posration de Développement Date de début 01/01/2012
Choisir le type Nom de la campagne Campagne EAE 2012 Date d= fin 31/12/2012
de pro.ces:sus Responsable  LEVIN EMMA | 96 Utiliser un tableau de synthése [
de validation

cessus de validation

Pointer le curseur sur le Cocher si le formulaire doit

) Validauon Validaton
- ~ Evalustion |~ t ¢ . . N
(e ] Ol et ez ® schéma pour zoomer contenir un tableau de synthése

[ Permettrs & ldvaluzteur de donner ou retirer zccés au formulzire 3 lvalug pendant Iz ssisie

Position du cadenas lors de la réouverture d'un formulaire daturé Inchangé ~ Déterminer les évaluateurs et les
Position du cadenas aprés un rejet de validation du formulaire Inchangé ~ « valideurs »
Etapes du workflow Chaisir une action... =
o SPA- . .
"':m Etape de Validation Type d'Acteur Mom de l'acteur

Modéle de notifications
Déterminer le modéle de notifications par mail

Actions notifiées Evalué Validateur N+1 Validateur N+2
Formulsire soumis Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune

Aucuns Aucuns Aucune Aucuns Aucune Aucuns

Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune

Aucune Aucuns Aucune Aucune Aucune Aucune

Aucune Aucunes Aucune Aucuns Aucune Aucuns
Formulaire réouwvert Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune

@ Les processus de validation sont accompagnés d’un schéma illustratif vous permettant de visualiser le systeme
de validation rapidement.

Processus de validation de Type 1

Lorsque vous cliquez sur le processus de validation « Type 1 », le schéma suivant apparait.

‘iﬂ ?_, Evaluation Validation N Validation C
N1 _ N+2

Ce type de processus d’évaluation est dit « en série » : il y a une « feuille » d’évaluation pour un collaborateur.
Celle-ci peut étre attribuée a 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 complétent I'évaluation. La
validation de I’évaluation peut étre attribuée a un valideur de niveau N+1 et un valideur de niveau N+2 par
rapport a I'évaluateur.
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Processus de validation de Type 2

Lorsque vous cliquez sur le processus de validation « Type 2 », le schéma suivant apparait.

# Evaluation | l
. v
_~ Evaluation L' validation ) . Validation _;__"
| Evaluation |7 N+1 }' _ N#2 }
Evaluation
I

Ce type de processus d’évaluation est dit « en paralléle » : 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 I’évaluation peut étre attribuée a un valideur de niveau N+1 et un valideur de niveau N+2 par
rapport a I’évaluateur.

Processus de validation de Type 3

Lorsque vous cliquez sur le processus de validation « Type 3 », le schéma suivant apparait.

| Evaluation- [Validation | [ Validation:
L N#1 | N+2
Préparation T—,

Ce type de processus d’évaluation permet aux collaborateurs et évaluateurs de préparer individuellement
I’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 a I'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.

Etapes du workflow

Chaoisir une action...

Choisir une action. ..
s

suwn Etape de Validation Type d'Acteur Nom de l'acteur Ajouht_ar un acteur
Supprimer les acteurs

|_ Evaluation Organisation TS Formaticn FR

I_ Validstion N+1 Orrganisation TS Formation FR

r Validation N+2 Organisation Hiérarchigue

Cliquer sur « Ajouter un acteur », puis sélectionnez une étape du processus (« Evaluation », « Validation N+1 » ou
« Validation N+2 »).

Etapes Evaluateur -

Etapes (Aucune sélection)
(Aucune sélection

Type d'Acteur

= '
Enveloppes

Evaluateur
Validation N+1
Validation N+2

Guide utilisateurs RH — TS Evaluation (gTalentSDFT

2dd talant to your decivions »

© TalentSoft 2007-2012 Page | 56



Pour chaque étape du processus, le menu déroulant vous propose de choisir :
- le responsable défini par I'un de vos organigrammes,
- de « nommer » quelqu’un en particulier,
- lévaluég,
- ouencore 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 I'évalué prédéfini dans vos
organigrammes que vous avez congu précédemment.

Etapes Evaluateur -

Type dActeur Organisation + Hiérarchigue

Hiérarchigue
Fonctionnel
Recruterment
T5 Formation FR

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 méme personne pour tous les collaborateurs a qui on applique le processus.

Pour rechercher une personne, entrez directement le nom de famille de la personne puis cliquez sur la loupe.

Etapes Validation N+1 -
Type d'Acteur Nommé - ablin Q\
bous -
aucun MO Prénom
W W
[T abin Jezn-Paul
T asun Emma

2

5.3.2.3 Choisir I’évalué ou aucun comme acteur de I’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 génére une alerte vers la personne en charge de |'étape, ainsi
que vers I"'administrateur désigné de I'application. Les personnes concernées recevront alors cette alerte sur le
module « Mon TalentSoft ».

Modéle de notifications

Actions notifiées Evalué Evaluateur Délégué Auteur Validateur N+1 Validateur N+2
Formulaire soumis Aucune Aucme | Aucune Aucune Aucune Aucune
Formulaire rejeté Aucung ﬁm_ Aucung Aucune Aucune Aucune
Formulaire validé Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
Validation rejetée Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
Formulaire dos Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
Formulaire réouvert Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune Aucune
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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 modéle et le périmetre des données,
- De construire vos propres rapports

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

A Mon TalentSoft | | Intelligence | Identification | Développement | Planification Administration

Types de formulaire = Atelier d'évaluation | Organigramme | Saisie de formulaire | Campagne | Ré&férentiel Rapports

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 a vos effectifs de maniére plus générale.

Types de formulaire | Atelier d'évaluation | Organigramme | Saisie de formulaire | Campagne | Référentiel Rapports

Sélection du rapport

Sélectionnez un rapport A S
| |

Sélectionnez un rapport
[Default] Champs Libres
[Default] Formations cloturées
[Default] Formations en cours 2 .
[Default] Tters avaluds Sélectionner un rapport
[Default] Mobilités Fonctionnelles
[Default] Mobilités Géographiques
[Default] Objectifs clos

[Default] Objectifs en cours
[Default] Stats Campagnes Evalués
Collab RH

Nouveau rapport

Choisir une action...

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 I'exporter avec sa source de données.
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Sélectionner directement un
nouveau rapport a visualiser

[Default] Objectifs dos - iri,:'—i-l

Détail du rapport

Nom  [Default] Objectifs dos T o
Personnaliser I'intitulé
Code  61AGA2CF-7BCA-49EF-B3AF-EE724D3ABCED

-

Description
Ajouter une description au
rapport
Modéle Excel | aucun v [ﬁ]
Importer un
— rapport Excel
Parcou... w
==
|
Sources de données Chaisir une action... -
Visualisation des données
Etat Matricule Nom Prénom Description Pourcentage Fixe
R R . Augmenter b= tzux de
Walide 305 NOGRIA Mathilde e e Y ]
Produire un guide sur |z mobilité
Valide 305 NOGRIA Mathilde professionnel au sein de [
l'entraprize
validé 305 NOGRIA Mathikde e 0
formations

Vous pouvez générer différents rapports sur I'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.

®Talentsort
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6.2 Créer un rapport et sa source de données

Sélection du rapport

Sélectionnez un rapport [+ s

Détail du rapport

Nom | [~ Partzgé
Code Client

1. Déterminer les
Description

détails du rapport

Modele Excel | 3ucun E| é.

données au rapport
2. Enregistrer les

détails du rapport [ e g e

Sources de dunr—:gs Exporter le rapport

-
Parcourir 3. Ajouter une source de

Choisir une action. ..
Choisir une action...

Sélection Type de la source Nom de la source

Sources de données 8. Ajouter la source de données

Cheisir une scurce| [Default] Champs Libres E| | Ajouter cette source de donndes

|7 Afficher les inactifs

Editeur

Mom  [Default] Champs Libres 4. Modifier le nom de la

Code Client  EC568658-09C6-42B5-92DE-ACB0992FD42A source et son code
actif | [
. 5. Notifier si le la source doit étre partagée
Partagé |7
o - ’ Format ¢ Etat | Matricule | Nowm | Prénom | Champ Libre | Valeur | Nom Evaluatewr | Prénom
Modele  [Défaut] Champs Libres Ll o imtecr | Aratroute Evelicimer /Dot Enfration | Dot MoclFomtion '
Habiltations :  Evaluation =]

MNouveau critére: Recherche avancée

6. Définir le critére
Liste des critéres séléctionnés : de recherche

)Impossible de charger cette recherche

{* L'ensemble de ces critéres

{~ Au moins un de ces critéres

Résultats obtenus
N Enregistrer comme nouvelle .
Enregistrer les modifications ey 7. Enregistrer comme nouvelle

source de données

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

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

Modéle Excel aucun El Sgpprimer un modele

Choisissez un rapport

précédemment chargé
Parcourir .. =& Charger un nouveau modéle

Il n’est pas possible de charger deux modeles avec le méme nom. Cette précaution a été réalisé afin d’éviter que
I'utilisateur se retrouve avec plusieurs version d’un méme rapport sans maniére de les distinguer.

Lors du choix d’un rapport, le systéme indiquera cependant par qui et quand ce dernier a été chargé.
Il est possible de supprimer les modeles en cliquant sur le bouton d’édition situé a c6té de la liste des modeles.

Modéle Excel | aucun El ﬁ

Parcourir“ ’

Une fenétre permettant de supprimer les modeéles apparait. Cette fenétre liste I'ensemble des modeéles Excel
chargé par un utilisateur. Pour chaque modeéle les informations suivantes sont :
- Nom du modele Excel

- Personne ayant chargé le modele
- Date de création
- Nombre de zones Excel associé au modele et utilisable dans TS

- Nombre de rapports liés a ce modele Excel : X .
2. Supprimer les modeles cochés

= n T T

Suppression des modéles Excel Choisir une action... | %

Sélectionnez les modéles que vous souhattez supprimer de [ base. msr une action...
Tant qu'un madée Excel reste i & un au mains un rapport, il ne sers pas possible de le supprimer. upprimer
s
aucun

Nom Chargé par Date de création Hombre de zones Nombre de rapports liés

[¥  Formation s TSProject TSProject 11/04/2012 17:27:39 1 3

1

1. Cocher le modele a supprimer

Remarque :
Il n’est pas possible de supprimer un modele Excel si celui-ci est utilisé par un rapport dans le systeme.
Lorsque I'utilisateur supprimer un modele une information lui indique le succes ou I'échec de la
suppression.

Suppression des modéles Excel Choisir une action... X

Selectionnez les modéles que vous souhattez supprimer de fa bass.
Tant qu'un modéle Excel reste i 3 un au moins un rapport, il ne sera pas possible d le supprimer.
s

aweun  TOM Chargé par Date de création Nombre de zones Nombre de rapports liés
il v v v v

1

A
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Les rapports affichés sont ceux que l'utilisateur a chargé lui-méme. Il est possible de supprimer les rapports des
autres utilisateurs si le droit « Supprimer les modeles Excel ajoutés par d’autres » est coché dans la partie
« Général / Rapport » dans les réles et droit.

I

Géngrzal Rapport Supprimer les modéles Excel ajouté par d'autres

La zone d’export des sources de données

Les données d’un rapport sont exportées dans un document Excel chargé par |'utilisateur ou auto généré par le
systeme lors de I'export.

Il est obligatoire lors de la création d’un rapport d’avoir une destination pour chaque source de données a savoir
la zone d’export.

Dans le cas d’'un modele Excel associé par I'utilisateur, ce dernier a la main pour préciser lui-méme cette
destination en nommant, dans le modele, des plages de cellules que I'on appellera « zones nommées ».

Voici trois cas de gestion de zone d’export avec ou sans modéle Excel lié au rapport :
v" Cas1:Rapport sans import de modéle Excel
v" Cas 2 : Rapport avec import de modeéle, sans zone d’import défini

v" Cas 3 : Rapport avec import de modeéle, avec zone(s) d’import définie(s)

Cas N°1 : Rapport sans modele Excel :

Dans le cas ol un rapport est créé sans modele Excel, la zone d’export proposé sera « rawdatal »,
« rawdata2 », «rawadata3 », etc... Ces zones correspondent a des onglets dans le fichier Excel qui seront
automatiquement créé lors de I'export.

Modéle Excel aucun El ilt

Cas N°2 : Rapport avec un modeéle Excel sans zone nommée TS :

Dans le cas ou vous avez attaché un modele Excel ne contenant pas de zones nommeées, la zone d’export proposé
sera « rawdatal », « rawdata2 », « rawadata3 », etc... Ces zones correspondent a des onglets dans le fichier
Excel. Si des onglets avec ces noms existent déja, les informations y seront placées.

Remarque : Lors de I'export de ces deux cas, les intitulés de colonne de la source de données TS sont conservés.
Les informations viennent se loger sur la premiére ligne et premiere colonne.

Modele Excel | Rapport sans zone nommée.xlsx [~ 11"1.

Ajouté le 25/04/2012 14:25:42 par TSProject TSProject

Pamourir. -
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Cas 3 : Rapport avec import de modeéle, avec zone(s) d’import définie(s) :

Dans le cas ol vous avez lié un modeéle Excel a un rapport, la liste des zones nommeées 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 I'export les informations de cette derniére iront se placer a 'emplacement défini dans le
modele Excel.

Une fois une zone choisie pour une source de donnée, elle n’est plus disponible pour les autres.

Modele  ExcelPlus - Rapport Administratif.dsx - !'E'

Excel

Ajouts le 06/03/2012 18:15:30 par CASSEL Bernard
Parcourr... Charger
Visuzliser les données
Sources de données Choisir une action... «

Sélection Type de la source Hom de la source Tlom de zone dexport 1

= Rapport [Défeutt] Collsborsteur RH MNon exportée -

Non exportée

infoadministrative

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 deuxiéme ligne de votre plage de cellule nommée,
laissant la premiére 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 modele.
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6.4 Options de paramétrages TS

> Exporter en xls ou xIsx :

Dans le cas ou aucun modeéle n’est attaché a un rapport, il est possible d’indiquer si le systéme doit
exporter les rapports au format .xIs ou .xIsx. Pour cela il faut utiliser la caractéristique entreprise
Excel_ExportFormat [Excel2007 = xlIsx ] [Excel1l997 = xls]. Cette caractéristique entreprise est visible
uniquement en mode Admin.

> Le systéme propose une série de droits pour gérer finement I'affichage et I'édition des différentes parties
du systéme :

Afficher les rapports

Afficher les sources de données des rapports

Editer les rapports

Editer les sources de données des rapports

o O O O

Rafraichir les données des rapports

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

Formation).
Filtre Module TS Evaluation ¥ Spusmodule | Rapport A4
Module Sous module Dirait [v
TS Evalustion Rapport Afficher les rapports
TS Evalustion Rapport Afficher les sources de donnees des rapparts
TS Evslustion Rapport Editer les rapports
TS Evaluation Rapport Editer les sources de donnses des rapports
TS Evaluation Rapport Rafraichir les données des rapports
Performance

L’export d’un rapport Excel+ (avec ou sans modele) avec 2 sources de données prendra un temps équivalent a
I'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 a s’exporter.

Par ailleurs, le poids du modéle Excel peut ajouter a la durée de I'export. Pour minimiser sa taille, il est conseillé
d’utiliser le format « xlsx ».

Indications pour la création et I'utilisation d’un modéle Excel :
Format du fichier Excel : |l est préférable d’utiliser un format .xlsx (Excel 2007 / 2010). Ce format plus récent
permet d’avoir des modeles Excel plus légers.

Le format .xls (Office Excel 1997-2003) est aussi compatible avec les rapports Excel+, il est également possible de
charger un modele au format open office.
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ANNEXES

Les icOnes

Vous retrouverez certains icOnes tout au long de l'utilisation du logiciel. Vous trouverez ci-dessous leurs
illustrations et significations.

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

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

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

> Cet icone vous permet d’ajouter ou de déplacer un élément - par exemple un collaborateur, un item, une
dimension - d’'un endroit a I'autre. La fleche peut également étre dans I'autre sens et dans ce cas, I'icOne permet
de retirer un élément.

| Cet icéne 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.
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