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e
Rappels

v’ Préparation de I'entretien :
* Chaque évaluateur dispose d’une heure pour chacun de ses agents
* Chaque agent dispose également d’'une heure sur son temps de travail

v Convocation minimum 8 jours avant I'entretien

v’ Afin d’accéder a la préparation de I'agent la veille de
I'entretien, il est conseillé d’envoyer la convocation au
minimum 9 jours avant la date de |'entretien

Janvier 2024 3 )e7




Introduction - connexion

t@ (%) EVAL+POSTE-IT

Connexion

Identifiant
Votre identifiant
Mot de passe

Votre mot de passe

Mot de passe oublié ?

Vous devez rentrer ici les codes d’acces que vous avez Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur
recus par mail le jour du lancement de la campagne. ce lien : on vous demandera votre identifiant, puis
Lors de votre premiére connexion vous devez changer vous recevrez un mail pour réinitialiser votre mot
de mot de passe. de passe.

Pour rappel un mot de passe reste personnel et ne doit
pas étre communiqué.

Janvier 2024

Zzssur Yvette




e
Accueil — espace personnel

Lorsque vous vous étes identifié, vous arrivez sur la page d’accueil de I'application. Si vous n’étes pas évaluateur, cette page est
votre espace personnel.

(@) EVAL+POSTE-IT Laétita SYNA6 (@) Accueil = Menu
Bonjour & tous, X
La campagne 2023 se déroulera du vendredi 15 décembre 2023 au vendredi 29 mars 2024. Sur cette page se trouvent
Pour toute question, merci de nous contacter & cette adresse mail : drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr 4 on gl ets :
La Direction des Ressources Humaines )
- Campagnes
- Historique
- Informations
- Documents

Mon espace personnel

Campagnes Historigue Informations Documents

Entretien professionnel

’
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Accueil — espace personnel

(@ EVAL+POSTE-IT Laétita SYNA6 () Accueil = Menu

Bonjour & tous, X
La campagne 2023 se déroulera du vendredi 15 décembre 2023 au vendredi 29 mars 2024.

Pour toute question, merci de nous contacter & cette adresse mail : drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr

La Direction des Ressources Humaines

En sélectionnant 'onglet

« Historique » vous retrouvez
tous vos entretiens passés. Vous
pouvez les consulter tout au long

Mon espace personnel de 'année.
Campagnes Historique Informations Documents
EVALUATION-2022 » Entretien professionnel (version validée)
EVALUATION-2021 » Entretien professionnel (version validée)
EVALUATION-2020 » Entretien professionnel (version validée)
EVALUATION-2019 » Entretien professionnel (version validée)

’
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Accueil — espace personnel

(@) EVAL+POSTE-IT Laétita SYNA6 () Accueil = Menu

Bonjour 4 tous, X
La campagne 2023 se déroulera du vendredi 15 décembre 2023 au vendredi 29 mars 2024.
Pour toute question, merci de nous contacter & cette adresse mail : drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr En sélectionnant l'o nglet

La Direction des Ressources Humaines
« Documents » vous avez la

possibilité, a tout moment,
de visualiser votre fiche de
poste.

D’autres documents peuvent
également étre téléchargés
(information CPF,...).

Mon espace personnel

Campagnes Historique Informations Documents
Information Compte Personnel de Formation ¥, 1élécharger
Etapes de I'entretien professionnel ,i, télécharger
Entretien professionnel 2023-2024
Fiche de poste ¥, version du 24/03/23 09:20
[ — ud Sl S e s i e 0 T ——
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Accueil — espace responsable

Lorsque vous vous étes identifié, vous arrivez sur la page d’accueil de I'application. Si vous étes évaluateur, vous avez 2 espaces :
1 espace évaluateur : « Mon espace responsable », et 1 espace évalué : « Mon espace personnel »

[E] EVAL+ P 0 ST E-IT Emmanuelle SYNA2 @ Accueil =— Menu

illebon

M sur Yvette

Afin de gérer les convocations de vos
agents depuis I'application, vous devez
sélectionner le bouton « Convocations »

Bonjour a tous,
La campagne 2023 se déroulera du vendredi 15 décembre 2023 au vendredi 29 mars 2024.
Pour toute question, merci de nous contacter a cette adresse mail : drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr

La Direction des Ressources Humaines

Afin d’évaluer vos agents, vous devez

sélectionner le bouton « Saisir/valider »
Mon espace personnel Mon espace responsable

¥€n professionng

Campagnes Informations Documents

> Saisir/valider?[ > Consulter]

[ > Convocations

Afin de consulter I’état d’avancement des
entretiens des agents sous votre
responsabilité ou de consulter I'historique
de leurs entretiens, vous devez
sélectionner le bouton « Consulter »

Entretien professionnel
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Accueil — Gestion des convocations

Nouvelle convocation

Destinataire
Laétita SYNAG6

Date de convocation

10

Heure de convocation

09

Lieu de I'entretien

Lorsque vous avez sélectionné le bouton « Convocations » vous arrivez
sur cette page. Pour créer la convocation, sélectionnez le bouton « Créer
la convocation ».

La page figurant ci-dessus s’affiche. Complétez les champs, puis validez.

’
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Accueil — Gestion des convocations

@ EVAL+ PDSTE-'T Emmanuelle SYNA2 @ Accueil =— Menu

Mes convocations

ﬂ Entretien professionnel 2023-2024 > Entretien professionnel

Date de
Agent création Convocation (date, lieu) Actions

(o] (oo

Créer la convocation

Créer la convocation

Nessrine SYNA4 09/01/2024 16/01/2024 09:00, Mon bureau

David SYNAS en attente

I‘

Laétita SYNAS en attente

Vous pouvez également
envoyer la convocation
par mail.

Vous avez ensuite la possibilité,
en sélectionnant le bouton
« Imprimer », de visualiser

et/ou imprimer la convocation
au format PDF. Si vous souhaitez envoyer une

nouvelle convocation, sélectionnez
le bouton « supprimer ».
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Accueil — consulter

Lorsque vous avez sélectionné le bouton « Consulter » depuis la page d’accueil, vous arrivez sur cette page.

:'Tf;bon @ EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ (@) Accueil = Menu

o i Ywalte

Vous avez alors le choix de sélectionner
Entretien professionnel 2023-2024 les dossiers des agents placés

directement sous votre responsabilité,

Consultation
ou de tous les agents sous votre

|- Tous mes subordonnés / v | responsabilité, directe ou non.

Mes subordonnés directs La liste des agents sélectionnés
Tous mes subordonnés appara?t.
| Rechercher : |
| Entretien professionnel N+1 Matricule Matricule Evaluateur  Email Péle
Necarine sypaa  Svaluation impossible Emmamuals SVRA-SYRACOmM-o#MA00MA—_suo00ri@syna th.com POLE PETITE ENFANCE Vous avez ensuite le choix de consulter,
pour les agents sélectionnés, |'état
David SYNAS Emmanuelle SYNAZ SYNACOMS SYNACOMZ2 marc@synacom.fr DGA ENFANCE FAMILLE!

d’avancement des entretiens, mais
aussi I’historique de leurs entretiens.
Pour cela, sélectionnez le nom de
I'agent dont vous voulez consulter
Premier = Précédent Suivant = Dernier I'histo rique_

Laétita SYNAG en préparation agent Emmanuelle SYNA2 SYNA support@syna-rh.com DGA ENFANCE FAMILLE!
<

Affichage de I'élément 1 & 3 sur 3 éléments
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Accueil — consulter

Nessrine SYNA4

Campagnes en cours

Historique

Entretien professionnel « Entretien professionnel (version validée)
2023-2024

Informations Lorsque vous avez sélectionné le nom de
I'agent dont vous voulez consulter
I’historique, cliquez sur le lien pour ouvrir
I’entretien qui vous intéresse.

Documents
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Accueil — espace responsable

@ EVAL"‘POSTE-'T Emmanuelle SYNA2 @ Accueil = Menu

Entretien professionnel 2023-2024

Mes subordonnés directs

Agent Entretien professionnel

Nessrine SYNA4

David SYNAS  en préparation évaluateur l (4 Saisir l l 4s3 Actions ~ l
Laétita SYNAG

Vous visualisez I’état d’avancement des Pour démarrer la préparation de
entretiens des agents que vous devez évaluer. I'entretien d’un agent, sélectionnez le

bouton « créer ». /
/
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Accueil — espace responsable

@ FEVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 () Accueil = Menu

Entretien professionnel 2023-2024

Mes subordonnés directs

Agent Entretien professionnel

Nessrine SYNA4

David SYNAS * en préparation évaluateur

Laétita SYNA6 | Impossible a effectuer

- Vider

Si 'agent ne peut étre évalué, sélectionnez le bouton « Actions », puis dans le menu déroulant,
la ligne « impossible a effectuer ». Une nouvelle page s’ouvre afin que vous puissiez indiquer le
motif. Apres validation, I'entretien est considéré comme étant terminé.

Remargue : Le bouton « Vider », vous permet de redémarrer I'entretien au début, en
supprimant TOUT ce qui a été complété. Il revient a I'étape « pas commencé ».
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Information évalué — évaluateur

m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 () Accueil = Menu

Entretien professionnel Lorsque vous avez sélectionné
Laétita SYNA6 « Créer », pour le démarrage de
la préparation de I'entretien, ou
. . ;. « Saisir », lorsque la préparation
Informations évalué / évaluateur de 'entretien est en cours. vous
’
Informations évalué / évaluateur arrivez sur cette page d’accueil

Informations complémentaires relatives a I'agent du dossier de I'agent .

¢ Liste des évalués

I EREVET
Bilan de I'annee precedente Lagtita SYNAG
Réalisations majeures de 'année précédente Lagtita SYNAG

Valeur professionnelle AGENT ENTRETIEN
Objectifs de 'année & venir

HYGIENE DES LOCAUX
Formations

Carriére

Vous pouvez passer a la page
suivante en sélectionnant le
bouton « Passer a la suite », ou a
la page que vous souhaitez, en la
sélectionnant dans le menu

Expression libre de I'agent

B . Emmanuelle SYNAZ2
Appréciation littérale de I'évaluateur

Adjoint technique territorial

Synthése

ADJOINT TECHNIQUE POLYVALENT

Pale POLE DES SOLIDARITES ET DE LA SANTE
Direction POLE DES SOLIDARITES ET DE LA SANTE déroulant.
Service RPA ET SERVICE MUNICIPAL DES RETRAITES
> Passer i la suite
112
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Informations complémentaires relatives a I'agent

m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 () Accueil = Menu

Vous devez joindre la fiche de
poste de votre agent si elle ne I'est

Entretien professionnel o
Lagtita SYNAG pas déja.

: , i . < Si la fiche de poste a évolué,
Informations complémentaires relatives a l'agent enregistrez les modifications en

mode révision ou en rouge, afin
gue la RH puisse visualiser les

Formulaire dépose FDP modifications apportées.
Pour joindre une fiche de poste :
1- Cliguez sur le bouton « Parcourir » De plUS, comme cela est Indlqué

2- Une fenétre s'ouvre. Sélectionnez le fichier sur votre ordinateur, puis cliquez sur « Ouvrir ».
3- Cliquez sur le bouton « Déposer la fiche de poste ».

sur la page, si vous modifiez la
fiche de poste, vous devez retirer

ATTENTION : Merci de déposer la fiche de poste au format Word. De plus, en cas de modifications éventuelles, merci de les faireﬂgumy I'actuelle et cha rger la nouvelle

dutiliser le mode révision.

Visualiser |a fiche de poste chargée le 30/11/2023 16:38 l l retirer la fiche de poste actuelle I

Indiquez la date de I'entretien.

pour charger une nouvelle fiche de poste, veuillez retirer I'actuslle

La fiche de poste a-t-elle évolué depuis I'année précédente ? Indiquez les changements

| N’oubliez pas d’enregistrer votre
/ page avant de passer a la suivante.

Qui  «

Date de la fiche de poste
09/01/2024)

> Enregistrer et passer i la suite

212
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Temps de travail — Cycle de travail

m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 () Accuell = Menu

Entretien professionnel

l ¢ Liste des évalués ]
Laétita SYNAG

Temps de travail

Merci de préciser :

| v

il pour ces missions ?
CYCLE 1 : Annualisation

CYCLE 2 : 1, 2 ou 3 cycles en fonction des pics d'activité
CYCLE 3 : Activités comprenant des samedis ou dimanches

CYCLE 4 : Travail des agents appartenant a la catégorie hiérarchique A hors petite enfance
Non concerné

> Enregistrer et passer a la suite

312
‘ g

Il existe 4 types de cycles, qui reprennent tous les cycles existant a Villebon-sur-Yvette.
Vous devez sélectionner le cycle auquel appartient votre agent.
Les cycles ont été validés en CST.

Janvier 2024
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Temps de travail — Cycle de travail

% m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 (@) Accuel = Menu

Entretien professionnel

¢ Liste des évalués
Laétita SYNAG

Temps de travail

Merci de préciser :
| CYCLE 2 : 1,2 ou 3 cycles en fonction des pics d'activité e

CYCLE 2: Merci de préciser votre cycle de travail (cliquez sur cycle qui vous concerne)

37140 hebdomadaires sur 42,6 En fonction du cycle que vous aurez choisi, les
Enveloppe dheures annuelle : 2h30
différents cycles qui lui sont propres
37h30 hebdomadaires sur 42,6 semaines appa rai‘tront en_d essous.
Enveloppe dheures annuelle : 9h30
Vous devrez sélectionner celui qui est
- cycle 1: 38h00 hebdomadaires sur 34,6 semaines attribué a votre agent_

| - cycle 2 : 35h00 hebdomadaires sur 8 semaines
| Enveloppe dheures annuelle : 12015

- cycle 1: 39h00 hebdomadaires sur 22,3 semaines
- cycle 2 - 35h00 hebdomadaires sur 20,3 semaines
Enveloppe d'heures annuelle : 26h45

3700 hebdomadaires sur 42,6 semaines
Enveloppe dheures annuelle : 30h45
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Temps de travail — Cycle de travail

m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 (7)) Accuel = Menu

< Liste des évalués Entretien professionnel
Laétita SYNAG

Temps de travail

Merci de préciser :

‘ CYCLE 1 - Annualisation ”

avail pour ces missions ?
CYCLE 1 : Annualisation

CYCLE 2 : 1,2 ou 3 cycles en fonction des pics d'activité

CYCLE 3 : Activités comprenant des samedis ou dimanches

CYCLE 4 : Travail des agents appartenant a la catégorie hiérarchique A hors petite enfance
Non concerné

> Enregistrer et passer & la suite

3Nz

| m———

Remarque : si votre agent est annualisé, il n’y aura aucun cycle particulier proposé.
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Temps de travail — Cycle de travail

% m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 (@) Accueil = Menu

- L Entreti fessi | . . .
o s Si votre agent appartient au Cycle 4 : « Travail

des agents appartenant a la catégorie

Temps de travail / hiérarchique A hors petite enfance », alors il doit
étre positionné sur un des 3 cycles prévus.

I Cette décision est prise aprés concertation entre
lerci de préciser :

CYCLE 4 : Travail des agents appartenant A la catégorie hiérarchique A hors petite enfance vous et votre a ge nt.

CYCLE 4: Merci de préciser votre cycle de travail
42000 avec 22 jours RTT En fonction du cycle sélectionné, il aura droit a
un certain nombre de jours RTT.

40h30 avec 15 jours RTT

39h00 avec 7 jours RTT

Parmi ces jours RTT, il pourra décider de s’en

| Nombre de jours & metire sur le CET (40h30 avec 15 jours RTT) &= faire indemniser une partie.
| L Ce choix est définitif pour I'année.
1té de télétravail pour ce poste ? Possibilité de télétravail pour ces missions ? | Pour pIUS de détails sur ce point VOus pouvez
0 o ’
1 i vous référer au reglement intérieur du temps de
; ttaires selon I'évaluateur t rava | I .
4
5
[
7 > Enregistrer et passer a la suite
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Temps de travail — télétravalil

m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 () Accuel = Menu

< Liste des &valuds Entretien professionnel
Laétita SYNAG

Temps de travail

Merci de préciser :

| CYCLE 1: Annualisation v
Possibilité de télétravail pour ce poste ? Possibilité de télétravail pour ces missions ?
e W

Commentaires selon 'évaluateur

> Enregistrer et passer & la suite

3nz

Concernant la partie sur le télétravail, vous devez indiquer si oui ou non le poste de votre agent peut
étre réalisé en télétravail, et si oui ou non ses missions peuvent relever du télétravail.

Vous pouvez ajouter des commentaires. Lagent pourra également s’exprimer librement sur cette page.
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Bilan de I'année précédente

% (&) EVAL+POSTE-IT

[ ¢ Liste des évalués l

Emmanuelle SYNAZ () Accusil = Menu
Les objectifs de I'année
Entretien professionnel précédente sont
Laciita SYNAS automatiquement récupérés.

Bilan de I'année précédente

Objectifs année N-1 fixés lors du dernier entretien

Objectifs fixés en cours d'année

Vous avez la possibilité d’ajouter
des objectifs qui auraient été fixés
apres la campagne des entretiens.

] -

Janvier 2024

> Enregistrer et passer & la suite
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Réalisations majeures de I'année précédente

% m EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ (@) Accueil = Menu

l < Liste des évaluss l Entretien professionnel
Laétita SYNAG

Réalisations majeures de I'année précedente

Réalisations majeures de I'année précédente

Selon I'évaluateur

Difficultés éventuelles rencontrées

Selon I'évaluateur

» Enregistrer et passer a la suite
I 512
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Valeur professionnelle

@ (@) EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ () Accusil = Menu

Entretien professicnnel
Latita SYNAG

Valeur professionnelle

Compétences professionnelles et techniques

Critéres Réponse Commentaire
Connaissances nécessaires 3 |a fonction

ATTENTION :

Effort de formation et d'actualisation des
connaissances

Vous devez compléter TOUTES les réponses de

Respectdes rigies dhygibne ot de st ies 1 . la page VALEUR PROFESSIONNELLE avant de
passer a une autre page, sinon, rien n’est
ptation de 52 tenue vestimentaire 3 son poste y enregistré.

La partie commentaire n’est pas obligatoire.

Capacité d'expression écrite
Capacité d'expression orale
Utilisation des outils bureautiques
Utilisation des logiciels métiers

Utilisation optimale du matériel et des équipements

Janvier 2024




Valeur professionnelle

% (@ EVAL+POSTE-IT

Pascal SYNA1 @ Accueil = Menu

Entretien professionnel

Emmanuelle SYNA2
Valeur professionnelle
Compétences professionnelles et techniques
Critéres Réponse Commentaire
Connaissances nécessaires  |a fonction AT -
Effort de formation et d'actualisation des Point fort -
connaissances
Respect des regles d’hygiéne et de sécurité liées BT -

a la fonction

Adaptation de sa tenue vestimentaire a son poste [

Cette valeur ne doit pas étre vide.

Capacité d'expression écrite l

Cette valeur ne doit pas &tre vide.

Janvier 2024

ATTENTION :

Lorsque vous enregistrez la page, si
certaines zones obligatoires ne sont pas
complétées, un message vous avertit.

Si vous changez malgré tout de page, toutes
les informations de cette pages seront
perdues.
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Objectifs de I'année a venir

@ (&) EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ  (f) Accuel = Menu

Entretien professionnel
Laitita SYNAG

‘ 7 Liste des évalués

ObjEC’[ifS de l'année a venir Vous devez compléter au

moins 1 objectif pour I'année
avenir.

Objectifs de I'année a venir

(1) Conditions de réussite, délaiz de réalizagig

(2) Moyens,

‘ Ajouter | Ajouter depuis une autre évaluation

> Enregistrer et passer & la suite

Nz
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Objectifs de 'année a venir

@ (%) EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ (§) Accusil = Menu

< Liste des vzlués Entretien professionnel
Latita SYNAS

Objectifs de 'année & venir

Objectifs de l'année & venir

(1) Conditions de réussite, délais de réalization...
(2) Mayens humains, matériel, formation....

Ajouter / Modifier
Intitulé

Y
Type dobjectif I - I
Indicateurs et échéances

4
Meoyens et conditions de mise en
oeuvre

XPl'n.lIEr| |Emgm|

nz

Janvier 2024




Objectifs de 'année a venir

'@ (@) EVAL+POSTE-IT

< Liste des évalués

Objectifs de I'année a venir

Obijectifs de l'année a venir

(1) Conditions de réussite, délais de réalization...

(2) Moyens humains, matériel, formation. ...

Emmanuelle SYNAZ () Accusil = Menu

Entretien professionnel
Laitita SYNAS

Ajouter depuis une autre évaluation | &=

Janvier 2024

» Enregistrer et passer & la suite

Tz

REMARQUE :

Si plusieurs agents de votre
équipe ont un ou plusieurs
objectifs communs, vous
pouvez récupérer les objectifs
d’un agent déja évalué.

Vous devez sélectionner le
bouton « Ajouter depuis une
autre évaluation ».




Objectifs de I'année a venir

Objectifs de 'année a venir

| Veuillez choisir un évalug

Veuillez choisir un évalué Lorsque vous sélectionnez le nom
Nessrine SYNA4 (SYNACOM4) d’un agent déja évalué, vous
récupérez TOUS ses objectifs.

A vous ensuite de supprimer ceux
qui ne sont pas adaptés a I'agent
évalué actuellement, grace au
bouton « supprimer ».
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'@ (@ EVAL+POSTE-IT

< Liste des évalués

Formations

Bilan des formations de l'année écoulée

Formations demandées lors du dernier entretien
Domaine CNFPT
Intitulé

Bilan de la formation

Observations

Formations

Emmanuella SYNAZ () Accusil = Menu

Entretien professionnel

Laétita SYNAG

Développement local

hbfghfg

(& Modifier

Formations demandées en cours d'année

Janvier 2024

Demandes de formations pour l'année a venir

Formations souhaitées par I'évaluateur pour I'année a venir

» [Enregistrer et passer & |a suite

812

Les formations demandées I'année
précédente sont automatiquement
récupérées dans la partie bilan.

Vous avez la possibilité d’ajouter des
observations sur les formations qui ont été
suivies par votre agent.

Pour cela, vous devez sélectionner le lien

« Modifier »




Formations
'@ (@) EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SVHA?  (f] Accutil = Memu

Lagtia SYNAL

B Formations

Bilan des formations de rannée écoulée

Formations demandées lors du demier entretien
Damaine CHFET Deveioppernent focal
Irntibul€ Rty

Bilan de la formation hisfghfa

La page s’ouvre alors en modification.
Vous rentrez vos observations, que vous enregistrez
en sélectionnant le bouton « Enregistrer ».

Ajourter [ Modifier

Domaine CHFPT

Bilan de la formation
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Formations

'@ (& EVAL+POSTE-IT Emmaruclie SNA2 () Accusi = Menu

Entretien prefessionnel
Las=tita S¥HAS

B Formations

Bilan des formations de I'annés écoulée

Formations demandées lors du dernier entretien

Domaine CHFFT Dévelgppement local

Intitulé ksl

[Bilan de la formation bfnfn

Obmervations Vous avez la possibilité d’ajouter des
formations qui auraient été ajoutées aprées

(& Modinar la campagne des entretiens.

Formations demandées en cours d'année
Demandes de formations pour l'année a venir

Fermations souhaitées par |'évaluateur pour I'année a venir

Enregisiver et passer a la suite
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Formations

'@ (3 EVAL+POSTE-IT Emmanuelie SYNAT ([ Actuil = Menu

Entretien professionnzl
Lastita SYHAS
B Formations

Bilan des formations de l'année écoulée

Formations demandées lors du demier entretien

Demaine CHERT Dévelappement local
Intinubé e

[Bilan de la formation abfgiz
Observations

[ Modiier

Formations demandées en cours d'année

Vous avez la possibilité d’ajouter des formations si
vous souhaitez que votre agent les suive dans

S Ty — |'année a venir en sélectionnant le bouton

Formations souhaitées par I'évaluateur pour l'année a venir « AJO uter ».

-
Enregistrer ot passer & la suite
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Formations

'@ (@ EVAL+POSTE-IT SmmasieSNAZ () Aetsl = wens

Entretien professionnel
La&tita S¥HAG

B Formations

Bilan des formations de l'année écoulée

Formations demandées lors du demier entretien

Damaine CHERT Dévelappement local
Intinsdé ik
Bilan de I formation hbfgkfy
Observations:
[ Mot

Formations d lées en cours d'a

Demandes de formations pour l'année a venir
Vous avez la possibilité de choisir une formation
Formations souhaitées par I'évaluateur pour l'année a venir

/ issue du Catalogue CNFPT
Ajouter [ Modifier

Au cataloguees CHFPT 7 bt I |

£e

% annukr | | E) Enrgistrer
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Formations

CNFPT lle-de-France

Accés rapide par code stage CNFPT Aeces rapide par maot

Affaires juridiques

Citoyenneté et population
Communication institutionnelle
Culture, archives et documentation
Développement local

Enfance, éducation, jeunesas
Environnement

Europe et internaticnal

Finances et gestion financiére

Formation professionnelle et recherche

Génie technique

Gestion des ressources humaines

Informatique et systémes dinformation VOUS aCCéd ez a|OrS é Ia ba se d u CN FPT.
Management

Positionnement professionnel et préparations aux épreuves

Reperes et outils fondamentaux

Restauration

Sécurité

Social santé

Spart
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Formations

CNFPT lle-de-France X

Tous les domaines » Management » Management des éguipes et des personnes

Accés rapide par code stage CNFPT Accés rapide par mot clé
Les usages et outils numérigues favorisant un management collaboratif (715 heures 3 distance) code: O0:DAD2P
Le management d'une équipe en télétravail (15 heures 3 distance) code: 00-DADS0
L'accompagnement managérial des agents en difficulté (2 jours présentiels + 0,5 jour & distance) ——r
La gestion du temps dans sa pratique managériale (2 jours présentiels + 1 jour & distance) code: 00-0LAKF
Lévolution vers une fonction d'encadrement : les bases du management (2 jours présentiel + 1 jour 3 distance) code: (0-OLAK
La délégation, outil érial de resp bilisation (2 jours présentisl + 1 jour & distance ) codes 00:0L4HF Une fois choisis le domaine et
Les clés de Ia communication du manager (1 jour 3 distance et 2 jours présentiel) o OLETO Iintitulé, vous pouvez valider en
Objectifs: sélectionnant le bouton

- optimiser sa communication en tant gu'encadrant. , .

/ « Sélectionner ce stage ».
Méthodologie:

- distanciel : questionnaires de pré-positionnement, quiz, tests, vidéos d'études, plan d'action personnalisé,
- présentiel : éléments théoriques, mises en situation ludiques, études de situations.

Public visé:
- agent en situation dencadrement.

Description du contenu:

- eléments fondamentaux et les regles de la communication relationnells,

- enjeux dune communication relationnelle de qualité.

-identification de son profil et de son style de management,

- adaptation de son style de management & ses collaborateurs au quatidien,
- relations coopératives avec son équipe et ses interlocuteurs.

Sélectionner ca stage
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Formations

Demandes de formations pour l'année a venir

Formations souhaitées par I'évaluateur pour 'année a venir

Ajouter / Modifier

Au catalogue CNFPT ? Oui w
Les rubriques se remplissent alors

Chaisir une formation du catalogue CHFPT B

automatiquement.

Domaine CNFPT Management ~

Intitulé Las clés de la communication du manager

S sooLsTe ATTENTION : .
cet acces au catalogue CNFPT est une aide
au choix de la formation, mais ne vaut pas

o : inscription.

Observations

Y/
> Annuler | Enregistrer |

B2
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Formations

Demandes de formations pour I'année a venir

Formations souhaitées par I'évaluateur pour I'année a venir
Ajouter / Modifier

Au catalogue CNFPT 7 Nan - = I Vous avez également la possibilité de

choisir une formation hors catalogue
CNFPT.

Durée (jours)

)(Anrl_ler|

Enmg'atrerl

82
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Formations

Demandes de formations pour 'année a venir
Formations souhaitées par I'évaluateur pour l'année a venir
Ajouter / Modifier

‘Au catalogue CNFPT 7 Non w

Affaires juridiques
Citoyenneté et population
Communication institutionnelle ; . . .
e T Vous accédez a la liste des domaines du
Développement local catalogue CNFPT.

riones, diinonian jeumosne Les autres zones sont libres.
Durée (jours) Environnement

Europe et international
Finances et gestion hinanciére
Observations Formation professionnelle et recherche

Gestion des ressources humaines

Génie technique

Informatique et systémes d'information

Management

Positionnement professionnel et préparations aux épreuves
Repéres et outils fondamentaux —
Restauration

Social santé W

> annuer | [ ) Enregistrer |
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Carriere

[E;] FVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ (q) Accuel = Menu

Entretien professionnel
Lagtita SYNAS

| £ Liste des évalués

Carriére

Cette étape sera complétée lors de | entretien professionnel.

» Enregistrer et passer a la suite

g2
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Expression libre de I'agent

% (&) EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNA2 () Accueil = Menu

Entretien professionnel
Laétita SYNAG

| ¢ Liste des évalués

Expression libre de 'agent

Cette &tape sera complétée lors de |' emretien professionnel.

» Enregistrer et passer a la suite

1012
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Appreéciation littérale de I'évaluateur

() EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ (7)) Accusl = Menu
| ¢ Liste des évalués Erltr.etien professionnel
Laétita SYNAG
B Appréciation littérale de I'évaluateur
Appréciation littérale de Méevaluateur
» Enregistrer et passer a la suite
112
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e
Synthese

'@ (@ EVAL+POSTE-IT Emmanuelle SYNAZ  (§) Acousil == Menu

< Liste des évalués Entretien professionnel
Laitita SYNAG

Synthése

Informations évalué / évaluateur

Evalué

Prénom & NOM Laétita SYNAG

Grade Lagtita SYNAS Ce volet SYNTHESE reprend tous les volets de I'entretien

Fonction AGENT ENTRETIEN . . .

S - professionnel et vous permet de tout visualiser sur la
méme page.

Evaluateur

Prénom & NOM Emmanuelle SYNAZ

Grade Adjoint technique territorial

Fonction ADJOINT TECHMIQUE POLYVALENT

Pale POLE DES SOLIDARITES ET DE LA SANTE

Direction POLE DES SOLIDARITES ET DE LA SANTE

Service RPA ET SERVICE MUNICIPAL DES RETRAITES

Formulaire dépose FDP

Pour joindre une fiche de poste :

1- Cliguez sur le bouton « Parcourir »
2- Une fenétre s'ouvre. Sélectionnez le fichier sur votre ordinateur, puis cliguez sur « Ouvrir ».

3 Cliquez sur le bouton « Dépaser la fiche de poste ».

ATTENTION : Merci de déposer la fiche de poste au format Word. De plus, en cas de modifications éventuelles, merci de les faire figurer en rouge ou
d'utilizer le mode révision.

Visualiser la fiche de poste chargée le 30/11/2023 16:38
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Synthese

ATTENTION : Si vous cliquez sur le bouton "Terminer ma préparation évaluateur”, vous ne pourrez plus revenir en arriére.

+ (Valeur professionnelle) Valeur professionnelle
“Valeur professionnelle” | Réponse doit &tre renseigné

+ (Objectifs de [année & venir) Objectifs de I'année & venir
"Objectifs de 'année a venir” doit contenir au moins 1 ligne(s)

< Fermer *» Terminer ma préparation évalusteur

1212

A la fin de la synthése, si vous n’avez pas complété une ou plusieurs zones obligatoires, vous ne pourrez pas valider

I'entretien. Vous verrez alors, dans une zone encadrée en rouge, le ou les volets dans lesquels vous devez retourner afin
de compléter les champs obligatoires.

ATTENTION

Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « Terminer ma préparation évaluateur », vous ne pourrez plus rien modifier
avant le jour de I'entretien.

Un mail est envoyé a l'agent, lui indiquant que vous avez fini votre préparation, qu’il peut désormais accéder a
I'entretien et le préparer.
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Accueil — état des avancements des entretiens

c?féﬁaﬂ @ EVAL+ POSTE—”’ Emmanuelle SYNA2 @ Accueil = Menu

B sur Yvatte

Entretien professionnel 2023-2024

I Mes subordonnés directs

Agent Entretien professionnel "i
Nessrine SYNA4  enpréparationagent

David SYNAS5

Laétita SYNA6 (enpréparation Gvaiuateur) | [ saisir | | {83 Actions |

Pendant toute la période de préparation, la mention « en
préparation évaluateur » apparaissait.
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Accueil — état des avancements des entretiens

t'//;.éon @ EVAL+ PUSTE-”’ Emmanuelle SYNA2 @ Accueil = Menu

™ sur Yvelte

Entretien professionnel 2023-2024

Mes subordonnés directs

Agent Entretien professionnel
Nessrine SYNA4 * en préparation agent
David SYNAS

Laétita SYNA6 * en préparation agent

A présent que vous avez terminé la préparation, vous n’y avez plus accés. La mention « en préparation
agent » apparait, et I'agent peut se connecter afin de compléter sa partie. Il est pour cela averti par un mail.
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Assistance

Vous pouvez poser vos questions si besoin de 3 facons différentes :

1) Depuis la page d’accueil de I'application, vous sélectionnez le « Menu »

/

@ ) EVAL+POSTE-IT (@) Acoweil = Menu
Menu X

Bonjour & tous, X
La campagne 2023 se déroulera du vendredi 15 décembre 2023 au vendredi 29 mars 2024.

Pour toute question, merci de nous contacter & cette adresse mail : drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr

La Direction des Ressources Humaines

Q Chercher une personne

(@) Accueil

Mon espace personnel

(3) Questions fréquentes
Campagnes Historique Informations Documents

£ Contacter le support

/

Entretien professionnel

& Modifier mon mot de passe

[» Déconnexion

Un menu contextuel s‘ouvre : sélectionnez alors
la ligne « Contacter le support ».

2, Changer le testeur
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Assistance

@ EVAL+ PDSTE-”’ Emmanuelle SYNA2 @ Accueil = Menu

Une nouvelle page s'ouvre, qui vous
Contacter le support permet d’écrire votre requéte.

Expéditeur Emmanuelle SYNA2

Message

Image a joindre au message (optionnel)

Parcourir..  Aucun fichier sélectionné.

Capture d'écran du probléme rencontré. Maximum 2 Mo

2) Une adresse mail dédiée : drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr

3) Téléphone : Caroline CZEPCZAK au 01 69 93 56 29, ou Patrick MUTTIl au 01 69 93 56 02
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mailto:drhentretiens@villebon-sur-yvette.fr

@ Merci pour votre attention
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