Guide :
Collaborateur

Campagne Entretiens
Professionnels 2024



1. se connecter au portail Entretien

® Se connecter sur l'outil Altays avec sa session
Windows

® Se connecter au portail, ou changer son mot de
passe

2. Accéder au menu du portail et naviguer
entre les rubriques

® Accéder au menu du portail, et naviguer entre les
rubriques
® Retrouver son dossier salarié

3. Accéder aux formulaires d’entretiens
professionnels

® Rappel : les grandes phases de la campagne
® Phase d’auto-évaluation
= Préparer son entretien professionnel

= Evaluer l'atteinte de ses objectifs 2024, et
envisager 2025

= Proposer des actions de formation
= Valider son questionnaire

® Phase de visa : signer son compte-rendu
| Direction des Ressources Humaines d’entretien professionnel




1. SE CONNECTER AU PORTAIL ENTRETIEN EN SSO

Connexion au portail Entretien en lien avec sa session Windows

0 Cliquez sur le lien d'accés au

. Vous pouvez retrouver ce lien dans le mail de lancement de la campagne.

9, Bonjour ! Connectez-vous a
.‘ Lo Déparoment votre SIRH
{ rée aw

,, eines depts o poce e vt

Y/ ) I ‘;; ( Saisissez votre identifiant et mot de passe

Mot de passe

a La page d’accueil s’ouvre.

Si vous étes connecté a votre session Windows, vous avez juste a cliquer sur « Acces direct ». Pas besoin de compléter les
champs « identifiant » et « mot de passe ».

Connexion réservée aux collaborateurs des

Yvelines depuis leur poste de travail

e Vous arrivez sur l'accueil du portail Altays


https://altays.yvelines.fr/

o

1. SE CONNECTER AU PORTAIL ENTRETIEN

Connexion au portail Entretien en lien avec son adresse mail

Si vous n’étes pas connecté a votre session Windows depuis votre

ordinateur, cliquez sur le lien d’accés au . Vous
pouvez retrouver ce lien dans le mail de lancement de la
campagne.

Pour vous connecter pour la premiére fois, cliquez sur « Premiére
connexion ».

Apres avoir cliqué sur « Premiere connexion », la page pour créer
votre acces s’affiche.

Indiquez votre adresse e-mail professionnelle comme identifiant de
connexion, puis cliquez sur « Enregistrer ».

Vous recevrez un e-mail contenant un lien vous invitant a créer
votre mot de passe.

Ce lien vous dirige sur la page de création de votre mot de passe.
Créez votre mot de passe selon les regles de sécurité indiquées.

& @ -

Authentification

Identifiant Mot de passe

Si vous ne vous étes
pas encore connecté,

- a . Y
cliquez sur « Premiere
Premiere connexion Ol de passe oublié ConneXIOn »

Créer mon acces

Identifiant de connexion

Cliquez sur
« Enregistrer »

< —

Initialisation de votre compte
Bonjour

Votre accés au portail Yvelines vient d'étre créé. Pour activer votre compte,
merci de cliquer sur le lien ci-dessous afin de définir votre mot de passe.

https://preprod-portail.altays-progiciels.com/yvelines/fr/security/2939742c-
91ab-4965-b359-273ea7f16247/create

Cordialement,

mon mot de passe

rmartion doit &tre identique au Nouveau mort de passe

Nouveau mot de passe Confirmation du mort de passe

Cliguez sur le lien url

.. Tvolines
L& Déparamant

-


https://altays.yvelines.fr/

1. SE CONNECTER AU PORTAIL ENTRETIEN

Se connecter directement au portail, ou modifier son mot de passe

Le portail de la campagne d’entretiens professionnels 2024 est le méme que celui que vous avez utilisé pour la campagne d’entretiens
professionnels 2023.

L}

Authentification

2 campagne-rh@yvelines i )

e Saisissez votre identifiant de connexion (adresse mail
professionnelle), et entrez votre mot de passe. Seesae Vs connenon

Vous souhaitez modifier votre mot de passe ?

" Yvelines Modifier votre mot de passe

aaaaaaaaaaaaaaa

Pour modifier votre mot de passe, cliquez sur &
sur le bandeau supérieur de I'écran, puis sur « Gérer mon profil ».

Nom
nnnnn = ‘
Identfiant

Vous accédez alors a I'écran « Votre profil », et pouvez cliquer sur
« Modifier mon mot de passe ».

\ |
9 Vous pouvez modifier votre mot de passe en suivant les consignes Cliquez sur « Modifier Cliquez sur /
de sécurité détaillées sur la droite, puis cliquer sur « Enregistrer ». mon mot de passe » « Enregistrer »




2. ACCEDER AU MENU DU PORTAIL, ET NAVIGUER

ENTRE LES RUBRIQUES

Accéder a la page d’accueil, et naviguer entre les rubriques

My Altays

Vous vous étes connecté au portail et, aprés avoir validé la charte de
confidentialité, vous accédez alors a la page d’accueil.

Cette page d’accueil vous propose deux rubriques :

1. Dossier salarié : vous y retrouverez les comptes-rendus de vos
entretiens professionnels, votre CV et votre fiche de poste, ainsi
que vos informations administratives ;

2. Entretiens : vous y découvrirez votre formulaire d’entretien.

Vous pouvez a tout moment retrouver cette page d’accueil en
utilisant les icOnes ci-apres, situées dans le bandeau supérieur droit
de I'écran.

Acces a la page Acces direct a une
d‘accueil du portail autre rubrique

AR

Entretiens

o
Dossier
salarié

U

Découvrez les deux
rubriques

O30

b 14\

Bienvenue dans votre espace carriére

.. Tvolines
L& Déparamant




2. ACCEDER AU MENU DU PORTAIL, ET NAVIGUER
ENTRE LES RUBRIQUES

Accéder au menu du portail - Retrouver son dossier salarié

My Altays

AR
14 \ - - - - m"“x—" i
o Pour acceder a votre dossier, cliquez sur la rubrique « Dossier ®; b 14
Salarlé » depL“s |a page d’accue” dU portall- [:;5;"2” Bienvenue dans votre espace carriére
\ Cliquez sur « Dossier
salarié »
Cette rubrique s‘ouvre sur votre « Dossier administratif », @ = .
e contenant les informations administratives liées a votre fonction,
votre grade et catégorie statutaire, votre rattachement )
hiérarchique... (o)
| -
9 L'onglet « Documents RH » regroupe : P = e
» I'historique de vos comptes-rendus d’entretiens professionnels ; o
« votre CV (vous pouvez |'ajouter sur ce portail) ; Agere =
» votre fiche de poste (vous pouvez l'ajouter sur ce portail). Q
- Pour joindre un CV ou une fiche de poste, cliquez sur « Ajouter '
un document ». P = :

Cliquez sur « Ajouter un
document » pour insérer votre CV
ou votre fiche de poste

Retrouvez ici les
différents onglets




3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Rappel : les grandes phases de la campagne

PHASE D'AUTO-EVALUATION

Des le 05/11/2024
et jusqu’au 06/12/2024 maximum
U La préparation de l'entretien La préparation de I’entretien par le

par le collaborateur manager
Le collaborateur compléte son auto-évaluation, Le manager prend connaissance de
propose des objectifs pour I'année 2025, et la I'auto-évaluation validée du
valide. collaborateur, et prépare I'entretien.
14 = rz -
L’entretien L’élaboration du compte-rendu | ¢ manager peut
Le manager et le collaborateur se Le manager rédige le compte-rendu gleleguer I"évaluation
rencontrent et réalisent I'entretien d’entretien professionnel reprenant les @ un autre manager.
professionnel. Ils partagent ensemble échanges avec le collaborateur, et le
I’évaluation et les objectifs. valide.
A
4 B

Signatures du compte-rendu

Le collaborateur et le manager relisent le
compte-rendu, le signent, et intégrent

| Direction des Ressources Humaines 8 m

Visa de l'autorité territoriale leurs éventuels commentaires. ____-__-_""—--_,

L'autorité relit, signe, et integre N "‘ Yusiines J
’ . “ L& Dépanemant

ses eventuels commentaires. --



3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS

PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : préparer votre échange

. 1 - PREPARER

Renseignez-vous sur les objectifs de I'année a venir de votre
Service ou Direction. Faites une synthése de vos missions
2024, et envisagez la maniere dont elles pourraient évoluer
au regard des objectifs de votre service.

Prenez le temps de préparer votre entretien en blogquant un
créneau horaire dédié. Optimisez les conditions de réussite
de I'entretien (lieu propice a I'’échange a distance, connexion,
etc.).

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

3 — EVALUER LA TENUE DU POSTE

Al

Signalez vos points forts, ainsi que vos axes d’amélioration.
Echangez avec votre manager sur son point de vue, et sur la

facon dont vous pourriez obtenir une meilleure appréciation
I'année prochaine.

| Direction des Ressources Humaines

$ 2 — ETABLIR LE BILAN DE L’ANNEE

Faites un point sur vos objectifs 2024, et sur vos autres
réalisations. Partagez votre ressenti avec votre manager :
soyez fiers de vos réussites, parlez sans ambiguité des
difficultés rencontrées.

Vérifiez avec votre manager que vous connaissez le projet de
I'équipe.

Notez les éléments essentiels de I'’échange.

d: 4 - DETERMINER LES OBJECTIFS

Proposez de nouveaux objectifs, et échangez avec votre
manager sur la validation ou non de ces derniers.

Réfléchissez aux moyens qui pourraient vous étre
nécessaires pour les atteindre (notamment en termes de
formations).

Différenciez les objectifs annuels des objectifs de
développement. Proposez a votre manager de reparler de
ces objectifs en cours d’année.



3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : préparer votre échange

Lors du lancement de la campagne, vous recevez un e-mail
o contenant le lien du portail Altays.
Cliquez sur « Accéder a I’entretien » pour visualiser votre
formulaire d’entretien.

Cliquez sur « Accéder
a I'entretien »

Vous serez alors dirigé sur la rubrique « Entretiens », également @ = = -

accessible depuis la page d’accueil du portail. Cette rubrique vous e Cliquez sur « Compléter le
o permet de consulter votre formulaire d’entretien professionnel. O questionnaire » pour

Vous pouvez alors commencer a le renseigner. La date butoir e .- m‘/ commencer a le renseigner

indiquée sous le bouton est celle de la fin de la phase d’auto-

évaluation.

La campagne d’entretiens professionnels s’articule autour de 3 phases :

1. La phase d’auto-évaluation durant laquelle vous pré-remplissez vos formulaires d’entretiens professionnels (sur le portail, ou sur papier
pour collaborateurs en colleges). Les managers peuvent commencer a compléter les formulaires de leurs collaborateurs, mais ne peuvent pas
les valider avant que I'auto-évaluation ait été validée par le collaborateur. Cette phase se cléture le 06 décembre 2024.

2. La phase d’évaluation durant laguelle les managers, apres avoir échangé avec leurs collaborateurs, complétent et valident les comptes-
rendus d’entretiens professionnels (jusqu‘au 10 janvier 2025).

3. La phase de visa, durant laquelle les collaborateurs et leurs managers signent les comptes-rendus d’entretiens professionnels, et font part
de leurs éventuelles observations. L'autorité territoriale pourra viser ces entretiens, une fois ceux-ci signés (jusqu’au 31 janvier 2025).



3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : préparer votre échange

. z . Vous pouvez
Un formulaire en 8 étapes : Le taux de remplissage de imprimer vos

1. Les diplémes votre questionnaire réponses

o o Un acces rapide aux 8 s'incrémente quand vous
2. Le descriptif des missions parties du enregistrez en brouillon vos

3. L'évaluation des objectifs de I'année passée, et la définition des questionnaire réponses.
objectifs de I'année a venir
L'évaluation du poste { |campagne EP 2024 tuto @ = ~ @ iyl . Tau de remplssage du formulaire -
Les besoins en formation !
Le projet professionnel 1= Vos dﬂgalﬁmes B
L'environnement de travail

Les modalités de visa et de recours

* Les informations avec une étoile sont obligatoires.

oo S en el ==

Commencez par décrire le dipléme le plus élevé de votre cursus, avant votre entrée au Département des Yvelines.

Votre niveau de formation *

Principes de fonctionnement : Aucundiplome () CAPOUBEP () BAC () BAC+2:BTS, DEUG, DEUST, DUT

BAC+3 : Licence, Licence professionnelle, Ecoles des formations sanitaires ou sociales BAC+4 : Maitrise, Master |

« Seules les réponses du manager sont prises en compte et
enregistrées sur le compte-rendu.

BAC+5 : Master Il, Dipléme d'études supérieures spécialisées, Dipléme d'Ingénieur Supérieur & BAC+5 : Doctorat, habilitation & diriger des recherches

L'intitulé de votre dipldme *

« Vous pouvez enregistrer autant de fois que nécessaire vos réponses
en brouillon.

La spécialité de votre dipléme

« Une fois que vous avez finalisé votre auto-évaluation, votre manager .
accede a vos réponses pour préparer votre échange.

« Ce n’est qu'apres cet échange que le manager peut valider le compte-
rendu de votre entretien professionnel.

« Une fois validé par votre manager, ce compte rendu est soumis a
votre signature, a celle de votre manager, puis a celle de votre
autorité territoriale.

11
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3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS

PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : évaluer I'atteinte de ses objectifs 2024 et envisager les

objectifs 2025

Vous évaluez I'atteinte de vos objectifs 2024. Ces objectifs sont
automatiquement proposés dans |’'outil.

Si certains objectifs ont été ajoutés par votre responsable en cours
d’année, vous pourrez en faire part grace au paragraphe de saisie
dédié, intitulé : « Objectif(s) complémentaire(s) (définis hors
outil) ».

Egalement, si un objectif fixé en 2024 a finalement été abandonné,
vous pouvez le signaler en indiquant « N/A » (non applicable).

Vous pouvez envisager jusqu’a 5 objectifs en cliquant sur « Ajouter
un objectif ». N'hésitez pas a utiliser les cases « Précision » et
« Echéance » pour indiquer un degré de priorité.

Autres fonctionnalités : vous pouvez supprimer une ligne d’objectif
en cliquant sur I'icone :

de défie oyens & mettre en eeuvre pour parvenir 4 les attemdre. : B
Vos objectifs
Evaluer e passée et envisagez ceus de [année  venin

4 niveaux : non atteint,
partiellement atteint,
atteint ou dépassé

Cliquez sur
« Ajouter un objectif »

Cliquez sur l'icone

o)

Vous pouvez supprimer
une ligne




3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : formuler vos besoins de formations

Rendez-vous sur la marketplace de la formation en cliquant sur le lien

o proposé dans le formulaire d’entretien. ."‘

Puis sélectionnez « Je suis collaborateur « Département » ».

Yvelines
Le Département

Sélectionnez le compte avec lequel vous souhaitez vous authentifier :

Dans le menu « Menu Mon Talent soft », cliquez sur « Offres de [ et
formation ».

@ Je suis collaborateur "opérateur autonome du Département"
“£=>.) Pouraccéder a mon compte personnel, je clique ici en renseignant les identifiants définis
lors de ma 1ere connexion.

Continuer

Utilisez le moteur de recherche pour consulter toutes les offres de
formation (incluant celles du CNFPT):

« Faire une recherche en indiguant un mot-clé dans la barre de
recherche ou par catégorie de formation.

- Cliquez sur la formation de votre choix pour accéder au contenu et o=
au programme de la formation.

MON DOSSIER MON EQUIPE REFERENTIEL RH

Profil Collaborateur Dffres de formation offres demploi

Mon Profil Mles documents Organigramme

m o = MEW Mo Taiestsch — —— a Soubaits de formations Sulvi de mes inseriptions. Mes Requites

Mes candidatures

Formation & distance

ACCUEIL CATALOGUE

Offres de formation

P J




3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : formuler vos besoins de formations

Mes offres

9 Vous avez identifié I'action de formation adéquate, cliquez soit sur

le bouton : ;
Offres de formation

- INSCRIPTION (a privilégier si proposé) puis sélectionnez la
session de votre choix + Remplissez obligatoirement le champ Le statut de } lique territoriale : les
« Information complémentaires » en précisant ce que vous bases nécessaires aux encadrants [wscremion | ["oemanoe

attendez de cette formation et vos motivations. Les demandes =
incomplétes ne Seront pas traitéesl y - TGS ressources humaines [ Gestion administrative ot

Type d'action : P3 Professionnalisation tout au long de sa carriére

Modalité de formation : Présonticl

- DEMANDE puis complétez tous les champs proposés. Ils sont
obligatoires pour que votre besoin soit pris en compte.

Public visé : Manager.cuse.s on poste (hors encadrant.o.s de Direction des
Ressources Humaines), agent.e.s prenant une fonction de management
& court terme.

Durée (heures) : 21

9 Cliquez sur « valider ».
Une fois la demande validée, une fenétre pop-up s’affichera pour
confirmer que votre demande a été prise en compte

Votre besoin individuel de formation est maintenant soumis a votre i
manager et au service formation. T

.. Teolines
L& Déparamant




3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS

PROFESSIONNELS

Phase d’auto-évaluation : valider son questionnaire

Une fois votre questionnaire complété, vous pouvez valider votre auto-évaluation. Ce n’est qu’une fois votre auto-évaluation validée, ou que la
date butoir de cette phase est dépassée, que votre manager accede a vos réponses et peut valider votre compte-rendu d’entretien

professionnel.

Vous pouvez enregistrer autant de fois que nécessaire vos
réponses. Une fois votre saisie terminée, vous pouvez la valider.
Vous pouvez retrouver le suivi de votre formulaire d’entretien en
cliguant sur « Accéder a mes entretiens ».

Attention : méme si vous ne saisissez rien dans le formulaire
pensez a le valider pour que votre manager puisse rédiger le
compte rendu de votre entretien professionnel.

Aprés avoir complété votre questionnaire, vous attestez avoir pris
connaissance des conditions de révisions et de recours de votre
compte-rendu d’entretien professionnel.

Dans votre processus d’entretien professionnel, la phase d’auto-
évaluation est cochée. Vous pouvez revoir vos réponses, en
cliquant sur l'icone 3

CLAUDIT Taux de remplissage du formulaire
¢ Campagne EP 2024 tuto @ r - @ EMILIE i
36 %
1= Les modalités de visa et de recours B
2= 8/8
Merci d'avoir complété cet Entretien Prof el
Cet échange avec votre manager doit vous permettre d'aborder votre situation, 'atteinte de vos objectifs de I'année écoulée, ceux fixés pour I'année & venir et votre projet
e temps
Une fois votre compte rendu d'entretien professionnel complété et validé par votre manager, un mail vous sera envoyé pour vous proposer d'exprimer vos observations.
de de révision
s on de la réponse de votre Direction).
Ve mer u tribunal administratif, dans un délai de 2 mois & compter de la
notification du compte-rendu de I'entretien profe: °r ou n
J'ai pris connaissance des conditions de recours * x
Qui ¢
[4 %@m . . Enregistrer en brouillon
Formulaire validé -
Cochez X
Enregistrez ou
validez le
formulaire
€ campagne EP 2024 tuto
v [ ]
Auto-évaluation Evaluation

— = Cliquez sur « Revoir

mes réponses » pour
les consulter




3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Phase de visa : signer votre compte-rendu d’entretien professionnel (1/2)

Une fois votre entretien réalisé, votre manager élabore le compte-rendu de votre entretien professionnel et le valide.

Vous pourrez alors, ainsi que votre manager, signer ce compte-rendu, et faire part de vos éventuelles remarques avant qu’il ne soit transmis a
I'autorité territoriale.

Une fois le compte-rendu de votre entretien professionnel validé Campagne des entretiens professionnels
par votre manager, vous en serez prévenu par e-mail ainsi que Bonjour
o votre manager. Cliquez sur « Accéder a |'entretien » pour vous L'entretien annuel est désormais terminé et validé. Merci de procéder 4 la
reCOI’meCter au portall, et aCCéder é Ilétape de S|gnature du signature du compte-rendu d'entretien via le lien suivant Accéder a l'entretien.
fOFmU|aIre. Bien cordialement, \ C|iquez sur le lien
La Direction des Ressources Humaines pOU r I‘etrO uver |e

formulaire de votre
collaborateur

% .
Yvelines
Le Département

e Vous accédez a votre questionnaire d’entretien. La phase de visa est —
en cours, et vous pouvez cliquer sur « Valider le questionnaire ». (3 Campage pourcoieccrn e

@ v
J ’ Valider le questionn=ire

Cliquez sur « Valider
le questionnaire »




3. ACCEDER AUX FORMULAIRES D’ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Phase de visa : signer votre compte-rendu d’entretien professionnel (2/2)

Votre compte rendu d’entretien est disponible, avec les réponses

de votre manager.

Vous pouvez cocher « J'ai pris connaissance de ce compte-rendu ».
e La date du jour s’affiche automatiquement. Vous pouvez alors

saisir vos éventuels commentaires dans la zone de texte prévue a

cet effet.

Cliquez ensuite sur « Valider ». “N— Cliquez sur « Valider »
Campagne des entretiens professionnels

Une fois que votre manager et l'autorité territoriale ont signé votre e ) ookl ool g g B

CO m pte - re n d u d Ie ntreti e n , VO u s e n étes ave rti pa r e - m a i I , VO u S Ee:i']ifgi:rze-z désormais télécharger et imprimer le compte-rendu définitif depuis I'application via le lien suivant Accéder &

n sera transmis & la DRH et archivé dans le dossier personnel du collaborateur.
uelles questions techniques, merci d'adresser un mail & : DRH-entretienprofc
t,

f@Yvelines.fr

a pourrez cliquer sur « Accéder a l'entretien » pour I'ouvrir sur le
portail. Toutes les phases apparaissent alors cochées.
Vous pouvez accéder au compte-rendu d’entretien visé par les —

parties, en cliquant sur « Voir le compte-rendu » € conporne Cliquez sur « Voir le
compte-rendu »

Compte rendu d'entretien ! \ Cllquez Sur |I|C6ne pour
éditer le compte-rendu

Le visa de l'autorité territoriale met fin au processus d’entretien
professionnel. Une fois votre compte-rendu visé, vous pourrez le retrouver P

enregistré dans la rubrique « Mes entretiens ». 17

Campagne



CONTACT

Besoin d’aide ?

Vous pouvez adresser un mail a I'adresse
suivante :

Pour toute question concernant votre évaluation,
n‘hésitez pas a vous rapprocher de votre
manager, et/ou votre référente RH.

v Yvelines
Le Département

yvelines.fr
ivaoa


mailto:drh-entretienprof@yvelines.fr
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