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Acces a lI'application

L'accés au Portail GPEEC se fait depuis l'intranet. Dans la rubrique « Mes accés rapides », il faut

ajouter le raccourci vers I'application. Cliquez ici

Mes acces rapides &
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Accéder au portail

©
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[ea]

Business Objects
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Réserver une salle

Sélectionnez I'application GPEEC dans la liste des applications qui apparait sur la gauche de I'écran, en

cliquant sur le +.
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Reserver une salle
sur les sites...

Planning des salles
: Dijon

Vous pouvez également vous connecter en tapant I'adresse suivante dans un navigateur internet :

https://gpeec.bourgognefranchecomte.fr




Vous arrivez sur la page suivante :

[ logns ____|
= @
sur votre portail evaluateur

REGION
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Pour quitter le portail GPEEC : cliquez sur le bouton vous déconnecter.

Un menu est disponible, en haut a droite (Logins) avec 2 items avec lequel vous passerez du mode
Evaluateur au mode Agent :

- Profil Collaborateur = mode Agent
- Profil Hiérarchique = mode Evaluateur

o Colbormmr
Profil Hidrarchigis -

Connectez-vous sur votre profil Collaborateur pour préparer votre entretien dans I'application.



TRAVAILLER SOUS LE PROFIL « AGENT »

Présentation de l'application

Il y a deux boutons sur le bandeau gauche : « Identité » et « Mes entretiens ».

En cliquant sur le bouton «Identité » vous affichez |'écran présentant les informations

@ Agents
Civilté s Matricule =
Hom ) Date de naissance Feorre ] 2 ans
Frénom [
Hom de naissance P
Poste B e - 6
Catsgorie Catégorie A
Statut [TITULAIRE
- - Date Entrée 01/01/2007
Sl o Andenneté 11 ans o mois
" Date Sortie
Temps de traval Temps Plen
Date ler stage 01/09/1994
Cadre demplois ATTACHES TERRITORIAUX
: FILIERE ADMINISTRATIVE
Grade IATTACHE PRINCIPAL flee - e
Dat= Nomin. Grade 01/09/2017

Vous quittez cet écran en cliquant sur le bouton « Fermer ».

Vvous

En cliquant sur le bouton « Mes entretiens » vous accédez a une fenétre listant vos entretiens et qui
vous permet de sélectionner :

- ceux déja réalisés les années précédentes (au statut Terminé)
- celui a réaliser (au statut Non commencé) ou a viser (au statut Validé N+1)

'R Mes entretiens

| Entretien
Entretien professionnel 2017

I Type I Stal
Entretien professionnel Mon Commence

@ Pour imprimer un formulaire vierge du questionnaire, cliquez sur « Entretien professionnel
2017 » dans I'écran ci-dessus puis sur I'icone imprimante. Le formulaire s'affiche dans un
nouvel onglet du navigateur. Il vous suffit ensuite d'imprimer (Fichier > Imprimer ou CTRL +

P).




Préparer votre entretien professionnel

Double-cliquez sur la ligne de l'entretien au statut Non commencé. La fenétre de I'entretien
professionnel s'affiche :

@ Entretien

Année

Libellé

Agent

Date Entretien

Début Période évaluge

Validation

Evaluateur N+1

Agent™

Visa Autorité Territoriale

2017

Statut Non Commence
Entretien professionnel 2017
= =am
Evaluateur N+1 - — '
Entretien non réalisé
01/01f2017 Fin 31/12f2017
=] Evalusteur N+2 =il P | &

*Tatteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'entretien professionnel

_vaider ll _Fermer |

Le formulaire comporte cing onglets :

Contient des informations générales relatives a I'entretien. C'est sur cet onglet que sont

Général . : , " , DT
posés les visas par I'agent, I'évaluateur, le N+2 et l'autorité territoriale.
. . Contient le questionnaire de I'entretien professionnel qui doit étre rempli par I'agent puis
Questionnaire )
par I'évaluateur.
Compétence Contient les compétences associées au métier.
. C'est sur cet onglet que se font les demandes de formation par I'agent ou par |'évaluateur
Formation i .
et leur validation par I'évaluateur.
Synthése agent | L'agent, au moment de la notification, pourra laisser un commentaire sur cet onglet.

A ce stade, seuls les onglets Questionnaire et Formation sont disponibles 4 la saisie pour I'agent.

f L'onglet Synthése Agent est également accessible a la saisie pour I'agent mais ne doit pas
étre rempli a ce stade de I'entretien professionnel.



@ La procédure de I'entretien professionnel
La procédure ne change pas.

L'agent prépare son entretien et remplit le formulaire en ligne avant le jour de I'entretien
avec le N+1.

72 heures minimum avant le rendez-vous, il informe son N+1 que son formulaire est rempli.
Tant que I'évaluateur n'a pas commencé a remplir le formulaire, le statut de ce dernier est
« Non Commencé » (modifiable par I'agent).

Dés que I'évaluateur commence a préparer I'entretien de son cOté, il passe le statut de
I'entretien a « En cours » et il n'est plus possible a I'agent d'accéder au formulaire pour

apporter une modification.

Deux principes importants :

1. L'évaluateur ne peut en aucun cas modifier les informations saisies par I'agent. De méme,
I'agent ne peut pas modifier les informations saisies par I'évaluateur.

2. Durant le temps de préparation de I'entretien (statut « Non Commencé »), I'évaluateur
peut voir les informations saisies par I'agent. Il vous est conseillé de ne pas utiliser la saisie
en ligne comme brouillon.

Etape 1 - Remplir le questionnaire

Rendez-vous sur I'onglet Questionnaire et remplissez chacune des rubriques du questionnaire.

Le questionnaire est composé de champs qui doivent étre remplis par I'agent (fond blanc) ou par
I'évaluateur (fond gris) :

FAITS MARQUANTS DE L’ANNEE ECOULEE

Agent Evaluateur

Ce principe est également valable pour les listes déroulantes : celles sur fond blanc ne peuvent étre
renseignées que par I'agent et celles sur fond gris que par I'évaluateur.

Vous devez remplir toutes les rubriques du questionnaire jusqu'a la fin. Un seul champ est
obligatoire (Faits marquants de I'année écoulée) : son intitulé est écrit en rouge. Vous ne pourrez
pas valider la saisie tant que ce champ n’est pas saisi (tapez RAS si vous n'avez rien a mentionner dans
ce champ).



A la validation, I'outil vous prévient si ce champ obligatoire n‘est pas rempli et vous positionne
automatiquement sur ce champ, qui s'affiche en rouge.

5 - BESOINS EN FORMATION DE

- PERSPECTIVES DEVOLUTION DE
CacenT FAITS MARQU ]
Des saisies sont obligatoires avant de valider :
Agent Q_17

Enregistrer

! A PROEESSTOINN

Une fois tous les champs remplis, cliquez sur le bouton « Enregistrer » avant de changer d’onglet.

Etape 2 - Saisir les besoins de formation

Si vous souhaitez demander une ou des formation(s), rendez-vous sur I'onglet Formation :

) Fireen Colaboratiam €vakic: I =
e Année 2018 4]
Formations demandées ) ) e 1
Formation | ongne | Priorité Agent Priorité Hiérarchigue

Pour saisir une demande de formation, cliquez sur le bouton « Saisir ». La fenétre de saisie de
demande de formation s'affiche :

Demande indwiduelle | e e

i Annee 2018
Expression de besoin

Une demande de formation ne vaut pas acceptation

Général | Soubar |

Nb. Heures Temps 7.00 ' Hors Temps 0.00 it Demands

Nb. Jours 1.00
Date Demands 04/01/2018
Origine Demande Agents

| vaider | rermer |

Formulez votre souhait de formation dans le champ « Expression de besoin ».



Expression de besain LLes fondamentaux de |a conduite de projet

Une demande de formation ne vaut pas acceptation

Hors Temes | 0.0 sttt

Cliquez ensuite sur Souhait. Vous définissez alors I'importance de votre demande en lui fixant un
niveau de priorité et en explicitant votre motivation :

Priorite Agent Motivations de ['agent .C_et?:e formation doit me permetire d'scquénr les compétences et
;mnmajssances qui me seront Utiles danz le cadre de mes missions de

\chef de projet.
|

Pour terminer la saisie de la demande de formation, cliquez ensuite sur « Valider ». L'application vous
prévient que la saisie de la demande de formation est effectuée :

&7 Suvegarte effectuée

L'onglet Formation affiche autant de lignes que de souhaits de formation saisis. Chaque souhait est
identifié par l'intitulé « Expression de besoin ». En passant le curseur de la souris sur « Expression de
besoin », une info-bulle affiche I'intitulé de la formation demandée.

Formations demandées | Sesw | Modifier | Supprimer |

Expression de besoin :
Les fondamentsw: de bs condute de projet




Vous ne pouvez pas modifier une demande de formation. Il faut la supprimer et la
saisir a nouveau.

A

Au maximum, 4 demandes de formations doivent étre saisies. Les autres demandes de
formation, s'il y en a, ne seront pas reprises dans I'édition du compte-rendu.

La saisie du formulaire est maintenant terminée. Revenez sur le premier onglet « Général ». Cliquez
sur le bouton « Valider » et prévenez votre supérieur hiérarchique que vous avez rempli le
formulaire.

ahise L Colborateu dvalud: B =

Année 017 2
Statut ion Cammence

Libellé Entretien professionne! 2017

Apnt. 5 _ Evahiateur N1 =

| Entretien nan réalisé.

Date Entreten

Début Période évaluée oti2017  Fin | 31122017

validation

Evaluateur N+ =]

Agent* O Evaluateur N+2 =44 »- =] (&

Visa Autorits Teritorisle [

=Jatteste avoir pris connaissance du présent
B COMPte-rendu dentretien professionnel

> s =

A ce stade de I'entretien, vous pouvez faire une édition du formulaire, pour garder une trace de votre
saisie. Cette édition s'affiche dans le navigateur internet. Vous pouvez ensuite l'imprimer ou
I'enregistrer au format PDF.

Cliquez sur I'icone imprimante en haut de I'écran :

@ Entretien Collaborateur évaksé - i

Année 2017 r
o Statut alide pi+1
Libellé Entretien professionnel 2017
AgcH e — Evaluateur N+1 iy
Entretien non réalisé
Date Eniretien 15/01/2018

Vous pouvez fermer la fenétre et quitter I'application.
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Viser votre entretien professionnel (notification de I'entretien professionnel)

Une fois que le compte-rendu est visé par le N+2 (et donc par le N+1), vous recevrez un
mail qui vous invite a le consulter, a éventuellement laisser un commentaire et a le viser (= le
signer).

Double-cliquez sur la ligne de I'entretien au statut Validé N+1. La fenétre de I'entretien professionnel
s'affiche :

© Entretien Collaborateur évalyé ; s e

Année 2017

2L Statut Validé H+1

Libellé Entretien professionnel 2017

facht e - Evaluateur N+1 j

Entretien non réalisé
.

Date Entretien 15/01/2018

Début Periode évalude 01/01/2017 Fin 31/12/2017

validation

Evaluateur N+1 3] 19/01/2018 Commentaires N+2
Agent™ Evaluateur N+2 (o g - £3] =) 19/01/2018, s WIS a plsinement atteint les objectifs

|

Visa Autorité Territoriale qui lui ont £te assignés cette année et a démentré
sa capacité & piloter des projets impartants.
*J'atteste avoir pris connaissance du pri t
compte-rendu d'entretien professionnel
[ vaider |

Vous pouvez constater que le compte-rendu a été visé par le N+1 (la case est cochée et la date du visa
est indiquée) ainsi que par le N+2 (la case est cochée, la date du visa est indiquée).

A Méme validé par le N+2, le compte-rendu garde le statut Validé N+1.

A ce stade, seul 'onglet Synthése Agent est disponible a la saisie. Avant de saisir votre commentaire
final et de viser ce compte-rendy, il est conseillé de relire chaque onglet.

11




>

Dans l'onglet Formation, vous pouvez identifier vos souhaits de formation (Origine = Agents)
ou ceux formulés par votre supérieur direct (Origine = Hiérarchique)

Formations demandeées

| Formation w8\ oOrigine | Priorité Agent | Priorité Hiérarchic
00 Expression de Besoins Agents Priorité 1
00 Expression de Besains Hiérarchie Priorité 1 Priorité 1

Attention : il n'est toutefois plus possible de lire en détail les informations saisies pour chacun
de ces souhaits de formation. En passant le curseur de la souris sur chaque « Expression de
besoin » vous pouvez afficher une info-bulle qui précise le titre de la formation demandée.

Etape 1 - Vérifier le commentaire du N+2

Sur I'onglet Général, I'agent peut voir que le N+1 a visé I'entretien (avec date du visa) :

Validation
Evalusteur N+1 3| 19/01/2018
Idem pour le N+2:
Evaluateur N+2 (el = [ [x @ 19j01/2018

Le commentaire éventuellement laissé par le N+2 est visible juste a coté de la date de son visa :

Commentaires N+2

Evaluateur N+2  |gmars e [ @ 19/01/2018 ; a pleinement atteint les objectifs

qui lui ont &t assignés cetie année et a démonire
sa capanté a piloter des projets importants.

-

12



Etape 2 - Saisir un commentaire final

Vous pouvez saisir un commentaire dans I'onglet Synthése Agent :

@ Entretien Collaborateur Evalus ; Emm————

Commentaires éventuels de l'agent (& remplir lors de la notification)

Pour viser entretien, aller dans longlet "Général™

[ vaider il _rermer |

A l'issue, vous cliquez sur « Valider ». L'application vous prévient que votre saisie est bien sauvegardée :

Qf) Sauvegarde effectuées

Etape 3 - Viser le compte-rendu

Pour déposer son visa, vous devez vous rendre sur I'onglet Général. Cliquez sur la case a cocher
« Agent* » dans la zone Validation :

Validation
Evaluateur N+1 x| 04012018
Agent® E3 05/01/2018

Visa Autorité Territoriale [

*Tatteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'entretien professionnel

Cliquer dans cette case indique que vous attestez avoir pris connaissance de toutes les
rubriques du compte-rendu de I'entretien. La date du visa s'affiche automatiquement. C’est a
compter de cette date que commence le délai Iégal de recours d’'une durée de 15 jours.

13




A ce stade, I'entretien passe au statut Terminé.

Cliquez sur « Valider ». On vous demande de valider I'entretien. Cliquez sur « Ok ».
Valider 'entratian ?

@ L'entretien de l'agent est terminé au sens légal du terme uniquement lorsque l'autorité
territoriale aura déposé son visa, lequel cl6t la procédure d’entretien professionnel.

Une fois que le compte-rendu est visé par l'autorité territoriale, vous recevrez un mail qui
informe que votre entretien professionnel est terminé.

14




TRAVAILLER SOUS LE PROFIL « EVALUATEUR N+1 »
Acces a lI'application

L'acces au Portail GPEEC se fait depuis l'intranet, dans la rubrique « Mes accés rapides ». Si ce n’est
déja fait, il faut ajouter le raccourci vers l'application. Cliquez ici

Mes acc‘esrapidx@

@ @

Tempora Tempora - historiq

ue

= [esl]
Gestor - historiqu Business Objects

e 4.1 - Webi

11118 11110

10100 10100

11011 11011
Accéder au portail Réserver une salle

Sélectionnez I'application GPEEC dans la liste des applications qui apparait sur la gauche de I'écran, en
cliquant sur le +.

Choisir mes accés rapides

Retour & |a page précédente

Selectionner mes a ‘plications et mes services Organiser mes applications et mes services

Services Applications * 2
2 @ =
Filtre thématigues applications =  Filire environnement ~ Tempora Tempora - RIstoeG Gestar - historiaue
ue
© [+ L+]
1111 x x x
ok
7 11110 11140
A3D(Cadole) ABCDElib : Décisio ABCDElib : Décisio [ostl] 19855 1985
nside PAssem;: nsde [Assem.: Business Objects 4. Accéder au portail Réserver une salle
1- Webi des demandes ... sur les sites...
[+ L+] +]
x x %
o 1068
ABCDelib : Fiches ABCDélib : PV des ABCDélib : PV des Q nan
ke SRS Gt Outlook Web App Réserver une salle Planning des salles
(OWA) - site de Bes... : Dijon
[+ L+ ] [+
| ppey | /= ~=n

Vous pouvez également vous connecter en tapant I'adresse suivante dans un navigateur internet :
https://gpeec.bourgognefranchecomte.fr

15



Vous accédez a I’écran suivant :

Eolivsarore o & @

RECION
BOURCOCNE
FRANCHE

COMTE

Il y a deux boutons sur le bandeau gauche « Agents » et « Suivi des campagnes ».

En cliquant sur le bouton « Agents », vous accédez a I'écran présentant les informations
concernant les agents qui lui vous rattachés hiérarchiquement :

e Agents

IR, GENERAL

- —

[Rr—. - : DIR GENERALEDESSERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES. |
L [ ) DIR GENERALE DES SERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES |
| " Pl o e =] DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES |
o _F I DIR. GENERALE DES SERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES
ol o — Heua DIR GENERALE DES SERVICES ~ DGA RESSOURCES RESSOLRCES HUMAINES
[— v = DIR GENERALE DES SERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES |
. = ama DIR GENERALE DES SERVICES ~ DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES |
P ol R DIR GENERALE DES SERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES |
(== H— DIR GENERALE DES SERVICES ~ DGA RESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES |
| fanuty § oma DIR. GENERALE DES SERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES |
[ == Fmw f— DIR GENERALE DES SERVICES ~ DGARESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES |
=2 [ = DIR GENERALE DES SERVICES ~ DGA RESSOURCES DIR RESSO0URCES HUMAINES
= Vo p ] DIR GENERALEDES SERVICES ~ DGA RESSOURCES RESSOLRCES HUMAINES
== T 4= DIR GENERALE DES SERVICES  DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES |

Un double-clic sur chaque nom ouvre la fiche identité de I'agent.

Vous quittez cet écran en cliquant sur la croix rouge en haut a gauche de la fenétre.

16



Dans le menu a gauche, cliquez sur Suivi des Campagnes. La fenétre de suivi des campagnes
s'affiche :

Q Suivi des campagnes d'entretiens

- e
e Validation .
st bl | Evaluateur N+1 Agent [
S tous 0 Evaluateur N+2 Visa DRH
Campagne Entretien Entretien professionnel 2017 +
Annge tous + Accés
Evaluateur N+1 *
=
L=l
Nb Entretiens |2
Agent Entretien Evaluateur N+2 | Statut _ Wisal+l | Visali+2
[ ==u Entretien professionnel 2017 W " . Terminé X
o Entretien professionnel 2017 ma B FEa Nen Commence

2 Pour afficher les agents a ce niveau du circuit de I'entretien professionnel, vous devez vérifier
que Evaluateur N+1 est bien sélectionné dans la liste déroulante « Acces ».

Par défaut, tous les agents sous votre responsabilité hiérarchique qui sont éligibles a I'entretien
professionnel s'affichent dans le tableau. Vous pouvez filtrer les agents selon plusieurs criteres :

Valdation e
RESE O | tous ! Evaluateur N+1 Agent
Stk @ |tous i Evaluateur N+2 Visa DRH
Campagne Entretien © [Entretien pmfessionngll_zlql? |
Annee O |tous + Acces
Evalusteur N+1 4]
=

- En sélectionnant un agent en particulier @
- Ensélectionnant le statut de I'entretien ®

Statuts de I'entretien

- Non Commencé : |'entretien ne s'est pas déroulé
> - En cours : I'entretien est dans les mains de |'évaluateur
- Validé N+1 : I'entretien est visé par le N+1 et/ou le N+2
- Terminé : I'entretien est visé par |'autorité territoriale
- Abandonné : I'entretien n'est pas allé jusqu’a son terme

- Ensélectionnant la campagne d’entretien ©
- En sélectionnant I'année évaluée @
- En sélectionnant les entretiens en fonction de leurs visas @

17




Vous sélectionnez un entretien en double-cliquant sur la ligne souhaitée dans le tableau. L'entretien

professionnel de I'agent s'affiche :

e ————

Général Questionnaire Compétences
Année po17 Statut INon Commencé _‘ '
Libellé Entretien professionnel 2017
Agent ey a— Evaluateur N+1 gy i
Entretien non réalisé +|

Date Entretien
Deébut Période évaluge 01/01/2017 Fin 31/12/2017,

Validation

Evaluateur N+1 | Evaluateur N+2 _ —__u _ = T+] [:l @

Agent™ =

Viea Autorité Territariale  [C]

*T'atteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'entretien professionne

Préparation de I'entretien

A ce stade, et avant de commencer la saisie, vous devez passer le statut de I'entretien de Non

Commencé a En Cours.

Statut i‘wl.on--(fbrnmgnc_e-' +
Abandonné |
Evaluateur N+1 MNen Commence
Terming |
Entretien non réalise WValidé N+1 Il

Dés que I'entretien est au statut En Cours, I'agent ne voit plus son entretien depuis son portail
A GPEEC. Il le reverra dés le 1 visa posé.

Etape 1 - Remplir la partie « évaluateur » de I'entretien professionnel

Positionnez-vous sur I'onglet Questionnaire. Vous pouvez lire ce que |'agent a saisi. A votre tour, vous
pouvez remplir les champs réservés a I'évaluateur. Cliquez sur « Enregistrer » a gauche avant de
changer d'onglet :
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I > ————

Eisn e pride s micl La fiche de poste doit-elle Etre actualisée ?

INFORMATIONS GENERALES

Selon l'agent non Selan I'évaluateur e
FICHE DE POSTE

FAITS MARQUANTS DE L'ANNEE
ECOULEE

1- RESULTATS PROFESSIONNELS

SYNTHESE DE L'EVALUATION

FAITS MARQUANTS DE | 'ANNEE ECOULEE

3 OBSERVATIONS ET PROPOSITIONS | Agent
DE L'AGENT SUR L'EVGLUTION DE
LENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
DU POSTE

2- EVALUATION

Evaluateur

4 - OBIECTIFS POUR L'ANNEE A VENIR

5 - BESOINS EN FORMATION DE
L'AGENT

& - PERSPECTIVES D'EVOLUTION DE
L'AGENT

1- RESULTATS PROFESSIONNELS

1.1 Evaluation détaillée des résultats

Enregistrer

Rappel de [obisctif 1

Etape 2 - Evaluez les compétences de vos agents

Rendez-vous ensuite sur I'onglet Compétences afin d'évaluer chacune des compétences de I'agent
(cette étape peut étre réalisée avant l'entretien, lors de votre préparation, afin de gagner du temps le jour
de l'entretien avec l'agent) :

Visualiser

Compétences de la personne

. DomaineCompétence | Compétence . B B
Aptitudes generales, efficacite dans 'erA01 - Adaptahilité sux evolutions et situations nouvelles 0 - & evaluer
Aptitudes générales, efficadte dans 'erA02 - Capacdité d'organisation 0 - A evaluer
Aptitudes générales, efficacité dans I'EH_AUB - Capacités d'initiative, d'autonomie 0 - A évaluer
Aptitudes générales, efficacité dans I'erAD4 - Facultés d'analyse et de synthése p - A évaluer
Aptitudes génerales, efficacite dans '=rA05 - Qualits d'expression eorite 0 - A evaluer
Aptitudes générales, efficacite dans I'er06 - Qualité d'expression orale D - A evaluer
Aptitudes génerales, efficacité dans ['erA07 - Reéactivits 0 - A évaluer
Aptitudes générales, efficacité dans I'er;t\Da -Respect des délais impartis p— A évaluer
Compétences professionnelles et technB01 - Connaissances budgétaires et financeres 0 - A évaluer
Compétences professionnelies et technB02 - Connaissances juridiques 0 - A évaluer
Compétences professionnelles et technB03 - Connaissances techrigues du domaine de compétence 0 - & évaluer
Compétences professionnelles et technB04 - Utlisation des outlls informatiques. B-A Evaluer
Aptitudes 2 la communication avec ses IC01 - Aptitude & animer des réunions, des groupes de raval D - A évaluer
Aptitudes & la communication avec ses IC02 - Aptitude 3 la communication ascendants 0 - A evaluer
Aptitudes & la communication avec ses §C04 - Aptitude & la communication transversale 0 - A évaluer
Aptitudes & la communication aver ses iCO5 - Relations avec les usagers et les partenaires extérieurs 0-A evaluer
Aptitudes & la communication avec ses IC05 - Sens du travail en equipe - A evaluer

Pour évaluer une compétence, sélectionnez la ligne correspondant a la compétence a évaluer puis
cliquez sur le bouton « Modifier » :

Compétences de la personne Modifier j
I | |

Evalué |

\Aptitudes générales, efficante dans I'erAD2 - Capadite dorganisation 0 -A évaluer

La fenétre d'évaluation de la compétence s'affiche. Pour chaque compétence, il faut indiquer le niveau
auquel se trouve I'agent au regard des missions qui lui sont confiées. Sélectionnez le niveau pour cette
compétence et cliquez sur « Valider » :
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< competenco tiveau |

Agent T =
] Compétence )Aﬂ.l - Ada.pi.abiﬁ.{:e; aux évolutions et situations nouveles
Entretien Entretien professionnel 2017
|
, Niveau évalué 0 - A évaluer +|
i Libelle | Code |
| 0 - A gvaluer N |
[ o 1-Notion N1 |
i 2 - Application ND2 |
: 3 - Maitrise ND3 |
L]
[

_—[Qqn N requis NOS I

@ La définition des niveaux de chaque compétence est disponible dans le dictionnaire des
compétences. Vous devez utiliser ce dictionnaire pour évaluer les compétences de vos agents.

Vous devez réitérer cette opération pour chaque compétence.

Etape 3 — Donnez un avis sur les besoins de formation

Rendez-vous ensuite sur I'onglet Formation. Lisez chaque demande de formation de I'agent et validez
ou non la priorité définie par I'agent en définissant a votre tour une priorité dans le champ « Priorité
Hiérarchique ».

G=nsrsl Souhait | Aviz
Friorité Agent Priorite 1 |
Priorité Hiérarchigue | +|

Priorité 4
Priorité 5
Pas pricritaire
Pas priaritaire
Pas priritaire
Pas prioritaire
Pas pricritaire

| vaider | Fermer
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En votre qualité d'évaluateur, il vous appartient de classer par ordre de priorité les demandes
de formation formulées par I'agent.

@ Cet ordre peut tout a fait étre différent de celui de I'agent. Pour ce faire, vous disposez de 5
niveaux de priorité qui ne peuvent étre utilisés qu’une fois. Sont également prévus 5 items
pour indiquer que les formations demandées ne sont pas prioritaires.

Vous devez également formuler un avis sur la demande de formation exprimée par I'agent. Cliquez sur

Avis Hiérarchie

Date Avis I ‘Motif [ Responsable I Hiveau [ Priorité

Avis :

| Gansra Souhait Avis

T e

Pour donner un avis sur la formation, cliquer sur « Créer » :

T EEEEEES—

Hom du Responsable

Niveau Hiérarchique =

Avis Favarable *
Priorité Agent Priarité 1
Prioritg Higrarchique

Date 05/01/2018

La fenétre d'avis s'affiche. Vous choisissez un avis dans la liste déroulante et indiquez un motif

justifiant votre avis (le champ Motif est obligatoire. Vous ne pourrez pas valider l'avis s'il n‘est pas
rempli).

Avis pour une formation :

> - Favorable : I'évaluateur valide la demande de formation de I'agent
- En attente : I'évaluateur émet une réserve sur la demande
- Refusé : I'évaluateur refuse la demande de formation de I'agent

Une fois l'avis saisi, cliquez sur « Valider ». L'application vous prévient que le souhait de formation est
bien sauvegardé.
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2 La fenétre de demande de formation ne se ferme pas automatiquement. Il faut cliquer sur
« Fermer » ou sur la croix en haut a gauche de la fenétre de demande de formation.

Etape 4 — Créer une demande de formation pour I'agent

@ En votre qualité d'évaluateur, vous avez la possibilité de saisir un souhait de formation pour
I'agent.

Cliquez sur I'onglet Formation :
Pour saisir une demande de formation, cliquez sur le bouton « Saisir ».
Formation - Synthéce Agent
B - | oo | Swenmer
Priorité Hiér

Priorité Agent riorité H
j-lmfﬂhim:. ._.LI - ERTE S e
Priorité 1 Priorite 1

La fenétre de saisie de demande de formation s'affiche.

Année 2018
Expression de besoin

o

Date Demande 05/01/2013

Général Souhat | Avis |
Mb. Heures Temps 7.00' Hors Temps 0.00 Statut Demandé
Nb. Jours 1.00
Origine Demande Hiérarchie
| valider |

© Vous saisissez la demande de formation dans le champ « Expression de besoin »

Cliquez ensuite sur Souhait pour définir le niveau de priorité @ que vous accordez a cette demande.

Vous devez également motiver cette demande dans le champ Motivations @.
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Briorité Hiérarchigue

| vaiier ] _rermer |

Pour terminer la saisie de la demande de formation, cliquer ensuite sur « Valider ». L'application vous
prévient que la saisie de la demande de formation est effectuée.

C'est alors que vous devez également saisir un avis pour cette demande formation. Cliquer sur I'onglet
Avis :

% Avis

MNom du Responsable [ =]
Niveau Hiérarchique o ————

Avis vorable +
| e g
Date | osiouns)
Motif
| Annuicr |

Lorsque vous revenez sur l'onglet Formation, une ligne s'affiche dans le tableau : elle correspond aux
formations saisies par I'agent et par vous-méme.




Votre travail de préparation dans le formulaire est maintenant terminé. Revenez sur I'onglet
« Général ». Cliquez sur le bouton « Valider ».

[ # Entretien | Collaborateur valu Rt i, BE!

Général Questionnsire Compétances Formation ] Synthése Agant

Année 2017 Statut En Cours [+]
| Libellé Entretien professionnel 2017 |

Agent = -y Evaluateur N+1 = .
[ Entretien non réslisé [ [+]

Date Entretien T ]

Debupérode dvaluée | oyfoy B | syimiy

validation

Evaluateur N+1 O Evaluatewr N+2 il i [+]

Agent*

Visa Autorité Territoriale [

*Yatteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'eniretien professionnel

[ vasicr il _rormer |

Vous pouvez fermer la fenétre et quitter I'application.
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Lors de I'entretien avec I'agent évalué

Lors de votre travail de préparation, vous avez renseigné les différentes rubriques du
formulaire.

Les informations saisies doivent étre communiquées a I'agent évalué durant I’'entretien

@ et faire I'objet d'échanges entre vous et lui. Vous pouvez modifier tout ou partie des
informations que vous avez saisies, en fonction des échanges avec lI'agent durant
I'entretien.

Aucune saisie ne doit étre réalisée dans le formulaire apres I'entretien.

Etape 1 - Consultation et modification éventuelle des informations saisies

Le jour de I'entretien, vous saisissez la date de I'entretien dans I'onglet Général :

Date Entretien

Debut Penode evaluge 01/01/2017 Fin 3112/2017

Si vous ne l'avez pas encore fait, il faut obligatoirement passer le statut de I'entretien a « En cours » :

Collaborateur évalué : Fym— ¢
Statut Man (fornm_encé . * |
g‘-\!:aljdo_ljlné
Evaluateur N+1 MNen Commence
Termine
Entretien non réalisé walidé N+1

Vous vous rendez ensuite sur 'onglet Questionnaire et repassez sur I'ensemble des rubriques du
questionnaire avec I'agent afin d'échanger sur les saisies effectuées et éventuellement les modifier.

Attention : dans la rubrique « Objectifs assignés a l'agent » vous saisissez autant d'objectifs que
nécessaires et vous renseignez, pour chaque objectif, les délais de réalisation, les conditions de
réussite. La zone « Commentaires de I'agent » doit étre saisie par I'agent durant I'entretien, sur
votre poste informatique.

4.2 Objectifs assigneés a I'agent (par ordre de priorite):

Ohiectifs fives Délais de Conditions de réussite et entaires de |'agent (a renseigner avec l'évaluateur au

réalisation Indicateurs d'valuation mom
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Une fois tous les champs de l'onglet Questionnaires passés en revue, cliquez sur le bouton
« Enregistrer » :

L'BGENT
1- RESULTA

ﬁ 1.1 Evaluation ds
» registre

Rappel de ['objectif

Vous faites de méme avec I'onglet Compétences, puis avec I'onglet Formations.

Etape 2 - Fin de I’entretien et visa

Une fois I'entretien terminé, rendez-vous dans l'onglet Général et visez I'entretien cliquant dans la
case « Evaluateur N+1 » :

Validation Date
Evaluateur M+1 b 05/01/2018
Agent® |:|

Visa Autorité Territoriale [

La date correspondant a celle a laquelle le visa a été posée s'affiche automatiquement.

Fermez la fenétre en cliquant sur le bouton « Valider ». Les informations saisies ne sont désormais
plus modifiables, ni par I'agent ni par I'évaluateur. C'est désormais au N+2 d'apporter un commentaire
(optionnel) et de viser le compte-rendu de I'entretien.

Tant que le visa du N+2 de I'agent n'est pas posé, |'évaluateur peut décocher le visa et
f modifier |'entretien.

Il est fortement déconseillé d’agir ainsi afin d’éviter tout litige avec I'agent.

A ce stade, I'entretien passe au statut Validé N+1. La procédure est terminée pour I'évaluateur N+1.
Vous pouvez quitter I'application.

Le visa du N+1 déclenche I'envoi d'un mail au N+2 le prévenant que des entretiens sont
disponibles pour commentaires et visa.
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Si I'entretien ne peut pas se dérouler a la date prévue, il est possible de sélectionner un
motif de non réalisation de I'entretien professionnel dans I'onglet Général :

Statut |En Cours +
Evaluateur N+1 re ¥
Entretien non réalise [+
Libellé Code
1-Agenten conge maladie /AT ENRL :
2 - Agent non sligible : stagiaire, contrat courte durée. .. ENRZ
3 - Depart agent de la collectivité (mutation, retraite, etc,) ENR3
4 - Présence de I'agentinférieurs 3 2,5 mois EMR4

5 - Autres : mise & disposition, détachement en cours d'année, etc, ENRS
Motifs de non-réalisation :

- Agent en congé maladie / AT

- Agent non éligible : stagiaire, contrat courte durée, etc.

- Départ agent de la collectivité (mutation, retraite, etc.)

- Présence de l'agent inférieure a 2,5 mois

- Autres : mise a disposition, détachement en cours d’année, etc.
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TRAVAILLER SOUS LE PROFIL « EVALUATEUR N+2 »

Une fois que le compte-rendu est visé par le N+1, le N+2 recoit un mail qui l'invite a le
consulter, a éventuellement laisser un commentaire et a le viser (= le signer).

Acces a I'application

L'acces au Portail GPEEC se fait depuis l'intranet, dans la rubrique « Mes accés rapides ». Si ce n'est

déja fait, il faut ajouter le raccourci vers l'application. Cliquez ici

Mes acc‘esrapidX@

©

Tempora

Gestor - historiqu
e

1
1070
1

=

Accéder au portail

©

Tempora - historiq
ue

Business Objects
4.1 - Webi

Réserver une salle

Sélectionnez I'application GPEEC dans la liste des applications qui apparait sur la gauche de I'écran, en

cliquant sur le +.

Choisir mes accés rapides

Organiser mes applications et mes services

Retour & |a page précédente

Selectionner mes a ‘plications et mes services

Services Applications
Filtre thématigues applications = Filtre environnement ~
© 1+ +]
11110
ik BE
A3D(Cadole) ABCDelib : Decisio ABCDélib : Decisio
ns de I'Assem... ns de I'Assem...
© [+ L+

ABCDelib : PV des ABCDelib : PV des
debats debats Histor...

(] 4] (]

ABCDelib : Fiches
de procédure ...

©

Tempora

Business Objects 4.

1- Webi

(o}

Outlook Web App

(owa)
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Tempora - historig
ue

Accéder au portail
des demandes ...

A
Ly
Réserver une salle
- site de Bes...

x
=
Gestor - historigue
x
11110
10100
jom
Réserver une salle
sur les sites...
x
11110
10100
nan

Planning des salles
: Dijon



Vous pouvez également vous connecter en tapant I'adresse suivante dans un navigateur internet :
https://gapeec.bourgognefranchecomte.fr

Vous accédez a I'écran suivant :

.
CPEEC === =ff" _ _F= - @
venue sur votre portail évaluateur

RECION
BOURGOGNE
FRANCHE

COMTE

Un menu est disponible en haut a droite de I'écran (Login) avec 2 items qui vous permettront de
passer du mode Hiérarchique au mode Agent :

- Profil Collaborateur : mode Agent
- Profil Hiérarchique : mode Hiérarchique (N+1 ou N+2)

Fmﬂthhi:_untgtr

Profil Hitrarchips
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Il y a deux boutons sur le bandeau gauche « Agents » et « Suivi des campagnes ».

En cliquant sur le bouton « Agents », vous accédez a l'écran présentant les informations
concernant les agents qui lui vous rattachés hiérarchiquement :

@ Agents

Nom | Prénom | Matricule | Structure | Pole | Direction
- = == FaT DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
[ea—— imaw pe DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
L= R by 8 DIR. GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
| . Pl o e - | DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
» e ™ & ] DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
v n e DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOLRCES HUMAINES
- === it DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
AN G =m s DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
— =l - I DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
= LA - DIR GENERALE DES SERVICES DBA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
b = - A = DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
T = DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
P = = =3 DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
e " mom — DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES
] L= & = DIR GENERALE DES SERVICES DGA RESSOURCES DIR RESSOURCES HUMAINES

Un double-clic sur chaque nom ouvre la fiche identité de I'agent.

Vous quittez cet écran en cliquant sur la croix rouge en haut a gauche de la fenétre.

Dans le menu a gauche, cliquez sur Suivi des Campagnes. La fenétre de suivi des campagnes
: s'affiche :

Pour afficher la liste des entretiens, a ce niveau du circuit de |'entretien professionnel, vous
devez sélectionner Evaluateur N+2 dans la liste déroulante « Acces ».

€) Suivi des campagnes d'entretiens

6

Validation

Agents o L i Evaluateur N+1 Agent
Sy tous i Evaluateur N+2 \isa DRH
Campagne Entretien Entretien professionnel 2017 9 +
Annge e tous + Accés

'Evaluateur N+2 +

=
Nb Entretiens |2
Agent Entretien Evaluateur N+1 Evaluateur N+2 Statut

hiB 7 Entretien professionnel 2017 ™ E g=E7 “e=m Terming
[, S — Entretien professionnel 2017 el cemw Izsom ma Walideé M+1

Par défaut, tous les agents sous votre responsabilité s'affichent dans le tableau. Vous pouvez filtrer les
agents selon plusieurs critéres :

- En sélectionnant un agent en particulier @
- En sélectionnant le statut de I'entretien @
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Statuts de I’entretien :

- Non Commencé : |'entretien ne s'est pas déroulé
> - En cours : I'entretien est dans les mains de |'évaluateur
- Validé N+1 : I'entretien est visé par le N+1 et/ou le N+2
- Terminé : I'entretien est visé par 'autorité territoriale
- Abandonné : I'entretien n'est pas allé jusqu’a son terme

- En sélectionnant la campagne d’entretien ©
- En sélectionnant I'année évaluée @
- En sélectionnant les entretiens en fonction de leurs visas @

Consultation de I’entretien

Vous sélectionnez un entretien en double-cliquant sur la ligne souhaitée dans le tableau. L'entretien

professionnel de I'agent s'affiche :

‘% Entreden =
Général e [oR—— [— Systhizc Agent

Année Powz Statut Validé N+1 9
Libellé Eniretien professionnel 2017

Agent e —— -— Evaluateur N+1 (e e

Entretien non réalisé

Date Entretien 15/01/2018
Début Période évaluge 01/01/2017 Fin 31/12/2017,

Validation

Evaluateur N+1 %] 19/01/2013 Evaluateur N+2 [l &

Agent™ D

Viea Autorité Territoriale [

*Tatteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'entretien professionnel

Vous pouvez consulter I'ensemble de I'entretien professionnel (chaque onglet et chaque rubrique).
Pour avoir une lecture plus rapide et globale du compte-rendu d’entretien, vous pouvez cliquer sur la
I'imprimante pour afficher le compte-rendu dans une nouvelle fenétre du navigateur.

Dans l'onglet Questionnaire, les champs sont disponibles a la saisie. En revanche, toute
f saisie a ce stade ne peut pas étre validée dans cet onglet.

Dans I'onglet Compétences, le bouton « Modifier » s'affiche mais n'a pas d'effet.
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Pour les demandes de formation, saisies par I'agent ou par le N+1, vous n'avez que la possibilité de
voir l'intitulé de la formation demandée, en passant le curseur de la souris sur « Expression de
besoin » :

Collaborateur évalué : fi § &

| Formation | Statut | Priorité Agent | Priorité Hiérarchique
10 Expression de Besoins Demands Priorité 1 |

| Expression de besoin :

Utilisstion svancés d'Excel pour fournir des statistigues prédises =t des s

oo Expression de Besoins

Commentaire et visa de |'entretien

A la suite de cette consultation, vous pouvez laisser un commentaire en cliquant sur l'icéne Loupe B
qui se trouve sur I'onglet Général :

Validation
Evalugteur N+1 | D5/01/2018 Evaluateur N+2 sl = @
Agent™ |:|

Visa Autorité Territoriale [

*Tatteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'entretien professionnel

Fermer

Vous saisissez votre commentaire dans la zone de texte prévue a cet effet. Cliquer sur le bouton
« Valider » en fin de saisie.

[« “Remarque wararchine |

Remargue

Vous devez maintenant viser |'entretien en cliquant sur la case a droite de votre nom. La date de visa

s'affiche automatiquement.
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Validation Daie
Evaluateur N+1 |z| 05/01/2018 Evaluateur N+2 = g = X {2Y] 05/01/2013
Agent™ |:|

Visa Autorité Territoriale [ ]

*T'atteste avoir pris connaissance du présent
compte-rendu d'entretien professionnel

| vaider il Fermer

Cliquez sur le bouton « Valider » pour enregistrer votre visa et fermer la fenétre.

A A ce stade, I'entretien reste au statut Validé N+1.

Le fait d'avoir visé le compte-rendu de I'entretien déclenche I'envoi d'un mail a l'agent, le
prévenant que son compte-rendu vient d'étre visé par son N+2 et qu'il est disponible pour
relecture, commentaire et visa.

La procédure est maintenant terminée. Vous pouvez la répéter pour tous les agents pour lesquels
vous étes identifié comme N+2 ou quitter I'application.
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