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AGENDA 



EVALUER MON COLLABORATEUR QUI N’A PAS ACCES A E-HR 

Télécharge et envoie par mail le formulaire d’évaluation au manager

Imprime le formulaire d’évaluation

Remplissent le formulaire d’évaluation

Ajoute le formulaire d’évaluation dans E-HR

Clôture l’entretien annuel dans E-HR

J’informe mon référent RH que l’évaluation de mon collaborateur va se dérouler hors E-HR
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MANAGER ADMIN. RH

Ou
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L’ENTRETIEN ANNUEL DANS E-HR

CAMPAGNE D’ENTRETIENS ANNUELS

ADMIN. RH

COLLAB

Une fois le document de performance validé, 
le dossier du collaborateur se met à jour 
automatiquement

Suit et 
administre la 

campagne

Module de formation : Entretien annuel

MANAGER

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

L’entretien 
annuel a  lieu

Confirmer la 
tenue de 
l’entretien annuel 

Soumet et valide 
l’entretien annuel 

S’auto- 
évalue via le 
doc. de perf.

L’auto-évaluation n’est pas une étape obligatoire

Communique
 sur l’ouverture

de la campagne
0



Evaluer mon collaborateur qui a accès a E-HR 

Transférer un entretien annuel à un autre évaluateur

Saisie des objectifs dans E-HR pour l’année suivante  

Evaluation d’une équipe 

Evaluer mon collaborateur qui n’a pas accès a E-HR 
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TRANSFÉRER UN ENTRETIEN ANNUEL À UN AUTRE ÉVALUATEUR

Je ne peux pas évaluer mon collaborateur. Je peux alors transférer le formulaire d’évaluation à une autre 
personne qui procédera à son évaluation. 
Un manager peut transférer un Entretien Annuel à n'importe quelle personne dans l'annuaire E-HR, même si 
elle n'est pas manager dans l'outil.

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

AFFICHAGE DU PÉRIMÈTRE « MON ÉQUIPE » ET ACCÈS À UN ENTRETIEN 
ANNUEL TRANSFÉRÉ

Lorsque le manager hiérarchique transfère l’Entretien 
Annuel d’un collaborateur à un non-manager dans E-
HR celui-ci aura accès à l’entretien annuel via 
l’application « Entretien Annuel ». 
Aucune autre information relative au collaborateur 
concerné par l’entretien ne sera visible pour le non-
manager. 

L’évaluateur est notifié dans E-HR et par mail lorsqu’un entretien annuel lui est transféré par un manager. 



EVALUER MON COLLABORATEUR QUI A ACCES A E-HR 
Pour pouvoir évaluer un collaborateur dans E-HR il faut qu’il ait fait son auto-évaluation 
Si mon collaborateur n’a pas fait son auto-évaluation, je peux ignorer l’auto-évaluation 
pour procéder à son évaluation

A cette étape il faudra 
procéder à l’évaluation 

du collaborateur et 
soumettre l’évaluation

2 On voit ici que le 
collaborateur ne 
s’est pas auto-

évalué. 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

EVALUER MON COLLABORATEUR : Evaluation Globale 

2

Cliquer sur le nom du 
document d ’entretien 

annuel et non pas sur le nom 
du collaborateur



EVALUER MON COLLABORATEUR : Compétences générales Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



EVALUER MON COLLABORATEUR : Evaluer un objectif

Les objectifs de mon collaborateur ont été saisis l’année précédente et sont toujours d’actualité => je procède à l’évaluation 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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EVALUER MON COLLABORATEUR : Saisir les objectifs
Si les objectifs n’ont pas été saisis l’année précédente, il sera possible de les ajouter. 

Pour revenir à l’étape d’évaluation des objectifs, je clique sur « Enregistrer et fermer »
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Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



EVALUER MON COLLABORATEUR : Mobilité et 
Développement Professionnel 

Le manager doit répondre à toutes les questions obligatoires (qu’il est possible de distinguer par *) afin de pouvoir soumettre l’évaluation
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Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



VALIDATION DE L’ENTRETIEN ANNUEL

Pour valider l’entretien, il faut cliquer sur soumettre
Si vous cliquer sur le bouton « Renvoyer au collaborateur », toutes les données saisies 
seront effacées et le formulaire renvoyé au collaborateur au stade de l’auto-évaluation.  

19

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



SAISIE DES OBJECTIFS DANS E-HR POUR L’ANNEE SUIVANTE  
Mon collaborateur est dans la Division Routes ou dans la Division Réseaux je fixe les objectifs dans le formulaire d’entretien de l’année 
en cours.

Routes et Réseaux 

4

5

Formulaire avec lien 



Evaluation d’une équipe 

1- Accéder à E-HR
2- Aller dans la section « Mon équipe »
3- Aller dans l’application « Performance »
4- Cliquer sur « Evaluation tout en un »

Permet d’évaluer toute une équipe via un seul écran.
Les étapes et les questions sont strictement identiques aux écrans d’évaluation 
individuelles.   

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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Le collaborateur doit procéder au préalable à son auto-évaluation afin que le manager puisse l’évaluer 
Par défaut, seuls les collaborateurs à évaluer sont affichés dans le tableau de bord.
Afin d’avoir toute la liste des collaborateurs il faudra sélectionner le filtre « Tous les statuts ».

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 



5- Sélectionner la période d’évaluation
6- Sélectionner le Document de performance 

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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Le collaborateur doit procéder au préalable à son auto-évaluation afin que le manager puisse l’évaluer 
Par défaut, seuls les collaborateurs à évaluer sont affichés dans le tableau de bord.
Afin d’avoir toute la liste des collaborateurs il faudra sélectionner le filtre « Tous les statuts ».

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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7- Cliquer sur le lien hypertexte afin de renseigner la note 

8- Cliquer sur l’icône afin de rajouter un 
commentaire 

9- Enregistrer et fermer

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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10- Aller dans la section « Mobilité et Développement Professionnel »
11- Cliquer sur l’icône 
12- Remplir toutes les rubriques 
13- Aller jusqu’au bout du questionnaire 
14- Cliquer sur Terminé 

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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15- Dans la rubrique pièce jointe cliquer sur la flèche afin de faire 
apparaitre l’encart à destination de l’ajout des pièces jointes 
16- Cliquer sur ajouter 
17- cliquer sur le lien hypertexte afin de sélectionner un fichier ou un lien 
à ajouter
18- cliquer sur Enregistrer 
19-  Cliquer sur Soumettre afin de finaliser l’évaluation du collaborateur   

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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20-  Soumettre

Avant de soumettre les Documents de performance, il faut s’assurer que tous les collaborateurs ont 
été évalués. 

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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Afficher la population évaluée 

Evaluation d’une équipe Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
 

Evalue son 
collaborateur dans 
l’entretien annuel
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RAPPORTS
Manager

Le rapport « Suivi de la campagne EIP » 
permet à l’Administrateur RH de suivre la 
campagne et notamment la complétion des 
documents de performance. 

Le rapport « Objectifs de formation» permet 
à l’Administrateur RH d’extraire la liste des 
objectifs de formation fixés lors de la 
campagne EIP. 

Le rapport « Réponses EIP» permet à 
l’Administrateur RH d’extraire le détail des 
réponses à l’EIP.
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