Realiser son
entretien sur Javelo — =

Question 1

G u i d e Co lla b o r a t e u r Quel est votre ressenti sur lannée passée ?

1, Introduction
Collaborateur
—> 2.Année écoulée

L . o Emma a répondu Afficher
3. Année a venir

4. Self-progress

5. Conclusion

Evaluateurs

ﬂ Sophie a répondu Afficher
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Premiere connexion

Depuis le portail Microsoft 365, ouvrer le menu vignette puis cliquer sur « CMAR Javelo » (cliquer sur toutes les applications
si l'icone n'apparait pas dans la liste principale)

e

Applications

Office -

E Qutlook ‘ OneDrive

m Word II Excel

m PowerPoint [I OneMote
a SharePoint $ Teams

& Sway =3 CMAR Javelo

Toutes les applications -

& Javelo



Premiere connexion

Sur la page, cliquer sur « Utiliser le SSO de votre entreprise » pour accéder a votre environnement Javelo.

<

Se connecter a Javelo

S’authentifier

ou

I o Utiliser le SSO de votre entreprise I

Se connecter avec Google

@

Mot de passe oublie ? Réinitialiser

g Javelo



Connexions

Une fois connecté(e) a Javelo, vous arrivez automatiquement sur votre page de profil.
Vous pouvez sur cette derniere retrouver vos informations : vos entretiens, vos objectifs ainsi

personnelles.

Accueil Mes entretiens partages ‘ m

iy Mes actions a faire q—-
m Titre Phase Evaluateurs Visible par

Brigitte Bardot
Manager Equipe Administrative Entretien annuel 2022
m Entretien individuel * Preparation encours @ George Clooney ® Finir de préparer
-

B 30/00/2021

ﬁ’ Actions 2

EA 2022 « En attente de [7] .
George Cloone (:) Signer le compte-rendu
m Entretien individuel validation 9 Y 9 P
Objectifs
Entretiens §
Responsable

. Jean Du Jardin @ Mes objectifs a— m

Propriétaire Echeance = Groupes = Progrés & Statut = Priorite <

a o
Equipes @  Abonnes

.] Embaucher 2 nouveauy talents 2022 @ Mon commence

renerd by 4 Javelo




Parcours d'un entretien

Lancement de la
campagne

L'equipe RH lance la
campagne d’'entretiens sur
Javelo si vous étes
concernes,

Préparation de
l'entretien

Avant le rendez-vous, le
collaborateur et son
manager préparent

l'entretien sur Javelo en

repondant aux différentes
questions.

Réalisation de l'entretien

Les participants se voient
en entretien physique de
preférence.

Le manager peut:

- Conserver ou modifier
les réponses formulées en
préparation.

- Créer les objectifs du
collaborateur pour la
période suivante.

Validation de l'entretien

Le collaborateur et son
manager redigent leur
conclusion et valident
l'entretien. Il est
consultable par l'équipe
RH.

& Javelo



Sommaire

. Connexion a Javelo
. Préparation de l'entretien

. Realisation de l'entretien




Commencer la preparation

Une page d'introduction vous explique comment va se dérouler la preparation de l'entretien.
Cliquez sur « commencer la preparation » pour demarrer.

PHASE DE PREPARATION

Bonjour George,

Pour anticiper l'echange en face a face de votre collaborateur Tom Hanks, vous pouvez preparer chacun vos
reponses avant l'eéchange prévu le 09/09/2022.

A la fin de votre préeparation, vous pourrez choisir de rendre visibles vos réponses a votre collaborateur avant
l'eéchange en face a face. Ces réponses préparees pourront aussi étre utilisees dans le compte-rendu final de
Lentretien.

Preparer garantit un echange de qualite. Sivous &tes dans lincapacité de réaliser une preparation, loption "ne

pas faire de préparation” vous le permet. La prochaine étape sera la Phase d'Echange en face a face avec votre
collaborateur.

Préparez plus tard Ne pas faire la préparation Commencer la préparation >

g Javelo



Repondre au questionnaire

Collaborateur et manager ont acces au méme questionnaire. La partie bleue concerne le collaborateur.
La partie verte, l'évaluateur.

Le sommaire ci-
contre vous permet
d'avoir une vue
globale sur le
questionnaire et de
naviguer entre les
questions plus
facilement

=

Section 1
Bilan de l'année ecoulaee

1 Comment évalues-tu ton
engagement au sein de l'ent..

9 Comment évalues-tu ta
charge de travail 7

3 Quels sont les principaux
éléments de satisfaction...

Section 2
Objectifs et competences

Section 3
Developpement du v
collaborateur

Section 1 - Bilan de l'année écoulée

Cette section a pour but de faire le bilan de l'année écoulée.

1

Comment évalues-tu ton engagement au sein de l'entreprise ?

Lengagement des employés est e degré avec lequel ces derniers sont investis et attachés a leur travail, leur role, leur entreprise.
Lobjectif ici est de mesurer votre sentiment d'engagement

& Javelo



Evaluer les objectifs passes

Si l'entretien prévoit 'évaluation des objectifs passes dé€ja renseignes dans l'outil, vous pouvez réaliser une auto-évaluation
sur chaque objectif. Le manager peut également faire une premiére évaluation avant l'échange physique.

Taux d'atteinte de la période 01/07/2022 - 30/09/2022

Moyenne d'atteinte des cbjectifs g2.44%
Statut Avancement Pondération
Parant goal 3 - Michaling User 8z2% 1
Child goal - 3 - qualitative - Micheline User 100 1

Child goal = 3 - quantitative - Micheline User

Parent goal 01 (quantitative - review access) - G3 9ok 1
Child goal o1 (quantitative - review access) - O3 =12k 1
Child goal oz (quantitative - review access) - Q3 100 1
Child goal 03 lqualitative - review access) - 03 100 1

test 100° 1

& Javelo



Evaluer les objectifs passes

Cliquez sur l'objectif pour faire apparaitre le
module de mise a jour de 'objectif.
Renseignez le statut de l'objectif ou son
niveau d'atteinte ainsi qu'un commentaire

explicatif (optionnel)

Entretien de Micheline User
Preparation

g2.44%

Statut

8z2%

100%

7333%

99%

100%

100%

100%

Avancem

Détail de l'objectif
Titre

Child goal - 3 - quantitative - Micheline User

Description

This is a test goal

Assigné

Micheline

A dvaluer Vous serez en mesure d'évaluer lobjectif lors de entretien

Détails

Type

Quantitative en €

Cible Valeur courante
30000 22000
Dates

Période des objectifs

3&me trim. 2022

Mises a jour

Statut Valeur courante

Alteint - 22000

Commentaire

Annuler

=
& Javelo



Evaluer des competences

Les compétences qui vous ont éte attribuees, remontent automatiquement dans votre entretien,
Comme sur les autres questions, vous pouvez vous auto-évaluer sur ces points en cliquant sur l'un des niveaux
d'évaluation.

: . 1 Evaluations des compétences
Evaluations des

compétences

Tronc commun

® Esprit d'équipe

Satisfaisant A améliorer

Prép aration de Gérard valentin.citerne+rh.georgec ooney-enio javelo.io

Préparation non partagée

Votre préparation

Satisfaisant A améliorer

& Javelo



Proposer des formations

Le collaborateur peut ajouter des proposition de formation. Le manager pourra en prendre connaissance lors de la

redaction du compte rendu.

Section 3 - Développement du collaborateur

8 Evaluation des besoins en formations

Entretien de George Clooney
Preparation

Ajouter un titre de formation, une
priorité et une description. Si vous
le souhaitez, vous pouvez ajouter
un lien pour preciser.,

1 collaborateur

formations

Il vous suffit de cliquer sur
*Ajouter un nouveau
souhait’

Ajouter un nouveau souhait

Nom de la formation’ Priorite”

Nom de la formation Priorit ¥

Cout de la formation

Description de la formation

cription de la formation

“Champ obligatoire

X Javelo



Proposer des objectifs futurs

Collaborateur et manager peuvent créer des brouillons d'objectifs futurs.
Ces propositions seront ensuite revues, et éventuellement modifiées puis validées lors de l'entretien physique.

Créer un objectif X
Cliquez sur « Proposer un Titre*
objectif brouillon »
Description Créez votre proposition d'objectif :
Formulez un intitule clair
& ot oot st Ajoutez une description
- _ Reliez l'objectif a un objectif deja existant si

Définissez la typologie de l'objectifs :
qualitatif ou quantitatif
Si l'objectif est quantitatif : definissez une

Specifications

Type dobjectif

O CQuantitatif Cualltatif
Unité de la cible * Cible CIbLe a attelndre
_ O (m Définissiez la période sur laquelle va courir
w - 'objectif
Valeur de départ Valeur courante Et une priorite et une ponderation
Cliquez sur valider
Dates
Période * Date de démarrage Date de fin

Informations additionnelles

Priorité Pondération

& Javelo

Annuler



Terminer la preparation

 rotour Cliquez sur « Confirmer et finir »
pour passer a la suite.

£ 2 3

Préparations @ Face aface @ Validations @
Date non définie

PHASE DE PREPARATION Indiquez que votre préparation est
bien terminée : « J'ai fini, partager
George, mes reponses ». Votre evaluateur

Vous avez parcouru l'ensemble de la phase de preparation.

recevra une notification.

Vos réponses et commentaires seront eéditables jusqu'a ce que la phase d'échange commence.

Enregistrer sans partager J'Al FINI, partager mes réponses

En cliquant sur « Enregistrer sans partager », votre entretien restera dans vos
« Actions a faire » de la page de profil. Vous pourrez toujours revenir sur votre
préparation et la modifier. Votre évaluateur ne recevra pas de notification mais J L
il pourra tout de méme passer l'entretien en phase d'échange. > Javelwo
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Partager la preparation

Si jusqu’a la date d'entretien, vous n'avez pas partage votre preparation en cliquant sur « Enregistrer sans partager », vous
pouvez retrouver votre entretien dans vos « Actions a faire » de la page de profil et cliquer sur « Finir de préparer ». Vous

pourrez définitivement partager vos réponses avec votre manager.

Entretien annuel 2021 / o
Entretien individuel George Clooney Finir de préparer

27/08/2022 /

PHASE DE PREPARATION

George,
Wous avez parcouru lensemble de la phase de préparation.

Wos réponses et commentaires seront éditables jusqua ce que la phase d'échange commence le 27/08/2022 (

changer la date).

Enregistrer en brouillon J'ai fini la phase de préparation

g Javelo



Partager la preparation

Si l'évaluateur a passe l'entretien en

phase d'eéchange et que vous n'avez pas ~

partage votre preparation avec lui en

cliguant sur « Enregistrer sans partager »,

vous allez tout de méme pouvoir faire
marche arriere.

o RDV dans la section « mes
entretiens », en bas de votre page
d'accueil puis cliquez sur l'entretien
concerne

< Retour au menu

Section 1 N <

Bilan de lannee ecoulee

Comment évalues-tu ton

1 "
engagement au sein de fent...

5 Comment évalues-tu ta charge de
travail ?

3 Quels sontles principaux éléments
de satisfaction.

Section 2
Objectifs et competences

Section 3
Developpement du collaborateur

Micheline User

Entretiens 19

ssponsable

Lyman Manager

(uipes & Abonnes

Automated Campaign with date picker on all company - Phase..
Phase d'échange en face a face

Section 1 - Bilan de l'année écoulée

Mes entretiens

360 Review Campaign no.1
Entretien 360

Automated Campaign with date picker, f.
Entretien individuel

360 Review Campaign non anonymous ...
Entretien 360

Automated Campaign with rule on custo..
Entretien individuel

test maureen 19/09
Entretien individuel

Cette section a pour but de faire le bilan de l'année écoulée

Accueil &K

Lyman Manager
&Brittany Lvl2 Manager

Lyman Manager
& Brittany Lvl 2 Manager

Lyman Manager

Cliquez sur « partager ma
préparation » tout en haut

1 C t éval tu ton er

1t au sein de l'entreprise ?

Lengagement des employés est le degre avec lequel ces derniers sont investis et attachés a leur travail, leur role, leur entreprise. Lobjectif ici est de mesurer votre

sentiment d'engagement.

En cours de rédaction par I'évaluateur.

2 Comment évalues-tu ta charge de travail ?

a droite du formulaire

& Javelo



Réalisation et finalisation de l'entretien

Votre manager a la main pour rédiger le compte-rendu de votre échange. Il doit également rediger une conclusion et

valider.

Vous recevrez alors un mail vous informant de cette validation. Vous pourrez relire le compte-rendu redige.

Vous pouvez relire le
compte-rendu avant la
validation en cliquant sur
le bouton ci-contre.

ﬂ

Direct reviews new goals 02

Préparations @ Face aface @ Validations @

PHASE DE VALIDATION

Lyman et Micheline,
Vous avez presgue fini, vous avez mene a bien «Direct reviews new goals 02» et redige ensemble un compte
rendu final.

Quelle conclusion apporteriez-vous a cet échange ?

< Relire le compte rendu

Conclusion générale des participants

Conclusion générale de Micheline User

Redigez votre reponse

Jai bien pris connaissance de l'ensemble des points notifiés.
En cochant cette case, vous comprenez que vos réponses ne seront plus modifiables.

& Javelo



Réalisation et finalisation de l'entretien

Apres avoir cliqué sur le bouton « Relire le compte-rendu », vous aurez acces a l'ensemble des
préparations ainsi qu'a la version finale redigée par votre évaluateur. Si le compte-rendu vous convient,
vous pourrez rediger une conclusion et valider a votre tour.

. Retour au menu Direct reviews new goals 02 - Validation (mode lecture)
Validation
Tout comme lors des
phases preceédentes de
l'entretien, le sommaire . 7 < <
VOUS permettra de ﬂ 2 Last period's goals o Who's there ?
naViguer entre les 3 Next period's goals
queStions du Compte_ 4 Isokorallright ? Review
rendu.
Votre préparation Voir plus ~
Arthur futur goal
Préparation de Lyman Manager Volr plus A

rer

Conclusion générale de Micheline User

Si le compte-rendu vous convient, vous

Redigez votre réponse. reviendrez sur la page de validation,

Jai bien pris connaissance de l'ensemble des points notifies, I cocherez lesl deux Casesl,, appori;erez ul

En cochant cette case, vous comprenez que vos réponses ne seront plus modifiables. commentaire (facultatif) et validerez
l'entretien.

& Javelo



Page de profil

Une fois que votre entretien est validé, si des objectifs ont éte crées, ils remonteront sur votre page de profil.

<

MU

Micheline User

@  objectifs

ssponsable

m Lyman Manager

Q o
juipes @  Abonnes

Mes objectifs

< 3éme trim. 2022 > Moyenne datteinte des objectifs

Objectif

~ Parent goal 3 - Micheline User

Micheline's goal Solo (qualitative - no review access) - Q3

~ Parent goal 01 (quantitative - review access) - Q2

Dummy goal 0z - Q3

Dummy goal 03 - Q4

78%

Assignea

MU

MU

Periode

3éme trim.

3eme trim.

3eme trim.

3éme trim.

3eme trim.

2022

2022

2022

2022

2022

Accueil Mes entretiens partageés Feedback f m

Créer un objectif
Q

Rechercher par titre

Statut Avancement Ponderation
82.22% 1 eee
1007% 1 soe
99.33% 1 wee
0% 1 ee
* Non commence 50% 1 (11}

Javelo



Acceder aux entretiens post-validation

Le contenu de l'entretien reste consultable a tout moment dans « Mes autres entretiens ».

@

=
[ B

George Clooney
DRH

Entretiens 8

Responsable

ﬂ Angelina Jolie

3 o
Equipes Abonnes

Jean Dujardin

1 Tom Hanks
o

Mes entretiens

&S
&
&
DN
&S

Test
Entretien individuel

Entretien annuel sans module formations
Entretien individuel

Entretien annuel complet
Entretien individuel

Entretien annuel 2021 - 2022
Entretien individuel

Entretien annuel 2022
Entretien individuel

Accueil

* Non commencée

* Non commencée

* Non commencée

Angelina Jolie

Brad Pitt

Angelina Jolie

Angelina Jolie

Angelina Jolie

LD

~ Javelo



