
Fonctionnement 
d’un entretien 
professionnel



Introduction & Page de profil

➢ La page d’accueil sur Javelo est votre page de profil. Sur cette page, vous retrouvez vos informations salariés et votre 
responsable hiérarchique

➢ C’est aussi sur cette page que vous retrouverez vos objectifs une fois fixés



Les entretiens sur 
Javelo



Onglet Entretiens

➢ Les entretiens sur Javelo se décomposent en trois grandes étapes :

1. La phase de préparation de l’évalué se fait en amont de celle de l’évaluateur. Ces préparations
respectives permettent de préparer l’entretien et l’échange « One to one ».

2. L’entretien « One to one », durant lequel l’évaluateur et l’évalué échangent sur la base des
éléments formulés en préparation. Au cours de l’entretien, l’évaluateur est l’unique responsable
de prendre des notes directement sur Javelo afin de construire la version commune en fonction
des échanges.

3. La validation, qui se fait de façon successive, d’abord l’évaluateur puis l’évalué. Chacun a la
possibilité d’apposer une conclusion ou un commentaire final dans l’encart prévu à cet effet.



Détail de l’entretien

Phase de préparation :

➢ Commencer la préparation en cliquant sur « Commencer à préparer ».

➢ A la fin de la préparation, allez tout en bas du questionnaire et cliquez sur Confirmer et finir. Vous devez ensuite
partager vos réponses avec votre évaluateur.



Détail de l’entretien

Phase de face-à-face :

Il est nécessaire que les deux parties aient partagé leur préparation afin de réaliser l’entretien. En effet, les préparation
servent de base d’échange lors de l’entretien. Pendant cet échange, nous encourageons donc l’évaluateur à prendre son
ordinateur afin de réaliser la prise de note sur Javelo.

Les réponses formulées en préparation par les participants pour chaque question apparaissent. Vous pouvez les
conserver telles quelles dans le document final, ou bien construire une version commune en vous aidant des boutons
Copier la préparation..



Détail de l’entretien

Validation :

➢ À la fin de l’entretien, chaque participant doit valider son
évaluation sur son interface afin de clôturer l’entretien.

➢ L’évaluation validée est conservée sur la plateforme et
consultable à tout moment



Le bouton “aide”

Ce bouton vous 
permet d’avoir 
accès à notre FAQ 
ou de contacter 
notre équipe 
support pour vous 
aider et vous 
accompagner  


