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Les acteurs de la plateforme.



Les différents rôles
Les acteurs de la plateforme
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Le super admin 
de BRANCHE

Le super admin 
de STRUCTURE

L’admin de 
STRUCTURE

Le 
COLLABORATEUR

Chaque utilisateur dispose d'un rôle sur la plateforme. Un rôle est un ensemble de droits qui détermine 
ce qu'il vous est possible de voir et/ou de faire lorsque vous êtes connecté à l’application.

Le cumul de rôles est possible :
Le super admin structure et l’admin structure ont également le rôle de Collaborateur.
Tout Collaborateur peut être désigné “Responsable de campagne” et ainsi disposer de droits 
spécifiques à ce rôle.
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La page de connexion
L’accès à la plateforme
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Pour vous connecter et accéder à la plateforme, c’est ici :
https://observatoire-organismes-tourisme.fr/login

Pour accéder à votre compte :

● Les comptes des admin de BRANCHE sont uniquement créés 
par RICH-ID

● Les Super Admin STRUCTURE doivent demander l’ouverture 
d’un compte (auprès du super admin de Branche). Complétez le 
formulaire via le bouton “J’inscris mon entreprise”

● Les comptes des Admin STRUCTURE sont créés par les Super 
Admin STRUCTURE

● Les comptes des Collaborateurs sont créés par les Super Admin 
STRUCTURE

Si vous n’avez pas de compte mais que vous souhaitez consulter le 
référentiel, c’est possible ! Cliquez sur “J’accède au référentiel”.

BRANCHE Super Admin 
STRUCTURE COLLABORATEURAdmin 

STRUCTURE

https://observatoire-organismes-tourisme.fr/login


La page de connexion
Identifiant / Mot de passe
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Au clic sur “Je me connecte”, un formulaire apparaît.

Vous devez renseignez votre nom d'utilisateur et votre 
mot de passe, préalablement reçus par mail, pour 
pouvoir vous identifier et accéder à votre espace*

En cas d’oubli, vous pouvez faire une demande de mot 
de passe oublié. Un mail est alors envoyé sur votre boite 
mail pour vous permettre de le réinitialiser.

* Pour les super admin structure uniquement : vous devez avoir fait une 
demande d’inscription de votre structure auprès de l’admin de Branche 
qui doit l’avoir acceptée (Cf page précédente) pour recevoir le mail 
contenant vos accès.
Pour les autres utilisateurs, Il faut que le super admin vous ai créé un 
compte sur la plateforme.

BRANCHE Super Admin 
STRUCTURE COLLABORATEURAdmin 

STRUCTURE



La page de connexion
La demande d’ouverture de compte
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Au clic sur “J’inscris mon entreprise”, un formulaire 
apparaît.

Tous les champs doivent être complétés pour 
pouvoir envoyer votre demande.

Celle-ci est alors envoyée à l’admin de BRANCHE 
dont vous dépendez (selon le type de votre 
structure), qui pourra accepter ou refuser cette 
demande.

Lorsque la demande sera acceptée, vous pourrez 
alors paramétrer votre structure sur la 
plateforme.

Super Admin 
STRUCTURE



L’espace Super Admin & Admin 
de STRUCTURE
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NB : Les droits et fonctionnalités diffèrent légèrement entre le rôle d’admin et de super admin.
En règle générale, notez que l’admin, contrairement au super admin, dispose bien souvent d’un droit de consultation.
Certaines fonctionnalités ne lui seront donc pas accordées notamment en termes de création ou de suppression.
Néanmoins, les vues restent identiques
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Super Admin 
STRUCTURE
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Le paramétrage de la structure
Création du compte

Vous avez demandé l’ouverture 
d’un compte pour votre structure 
et votre demande a été validée.

En cliquant sur le lien reçu par 
mail, vous arrivez sur cette page 
explicative.

Cliquez sur “commencer mon 
paramétrage” pour finaliser la 
création du compte de votre 
structure.



Super Admin 
STRUCTURE
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Le paramétrage de la structure
Création du compte

ETAPE 1 : Informations sur le 
compte administrateur

Tous les champs sont obligatoires 
pour valider cette étape et ainsi 
poursuivre sur l’étape 2.

Cette étape permet de définir le 
super administrateur de la 
structure.

À noter : Une structure ne peut 
avoir qu’un seul super 
administrateur. En revanche, il est 
possible (passé cette étape) de 
désigner plusieurs administrateurs

Passer à l’étape 2



Super Admin 
STRUCTURE
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Le paramétrage de la structure
Création du compte

ETAPE 2 : Informations sur 
votre structure

Tous les champs sont obligatoires 
pour valider cette étape.

Une fois ce paramétrage terminé, 
vous pouvez accéder à votre 
compte dans son intégralité et 
ainsi commencer à créer vos 
différents services, vos premiers 
collaborateurs et commencer à 
cartographier les 
activités–responsabilités de votre 
structure Valider l’étape
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Des accès faciles
aux différentes rubriques

L’icône du rouage situé en haut à 
droite de votre espace, vous permet un 
accès rapide vers les éléments de 
configuration générale de votre 
structure. Ces accès sont également 
disponibles directement du menu 
présenté

NB : Les droits de l’admin ne lui confère 
que la gestion des collaborateurs

Super Admin 
STRUCTURE

Admin 
STRUCTURE

Retrouvez dans cette page, tous les 
éléments relatifs à votre structure :
● Informations générales
● Vos administrateurs
● Vos services
● Vos Activités Responsabilités

Accès à la page de gestion des 
entretiens :
● Vos campagnes
● Vos modèles d’entretiens
● Les entretiens sous votre 

responsabilité
● Vos entretiens personnels

Accès à la 
cartographie de 
la Branche

Accès au listing 
complet de vos 
collaborateurs. 

Accès aux mentions légales

Accès aux 
ressources

Accès aux 
statistiques



La structure.
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Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion de la structure
Ses informations générales

N’oubliez pas de 
valider vos 
modifications

Admin 
STRUCTURE

Tous les champs complétés lors 
du paramétrage remontent ici.

En dehors du numéro de SIRET, 
l’ensemble des champs 
peuvent être modifiés.

Le logo ainsi que les options 
sont facultatives.



Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion de la structure
Ses administrateurs - Le listing

Admin 
STRUCTURE

Filtrer par 
serviceRecherchez un admin dans la liste 

en tapant son prénom ou son nom

Créer un 
nouvel admin

Au clic, vous pouvez consulter les 
informations principales du 
collaborateur dans une modale. L’étoile indique que l’admin 

fait partie de votre service

Le super administrateur peut supprimer le rôle 
d’administrateur à un collaborateur.
Si personne d’autre n’est administrateur du 
service,c’est le super admin qui hérite alors de ce rôle. 
Une confirmation est requise pour la suppression.



Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion de la structure
Ses administrateurs - Créer un nouvel admin

Cliquez sur le bouton “ajouter un 
administrateur” pour en créer 
un nouveau (écran précédent).

Sélectionnez le 
collaborateur pour lequel 
vous souhaitez attribuer ce 
rôle

N’oubliez pas d’enregistrer !
Le nouvel admin apparaît alors 
dans le listing des 
administrateurs.Si vous n’avez pas encore créé le profil du 

collaborateur, il ne remontera pas dans le listing.
Cliquez sur “ajouter un collaborateur” pour le 
créer. Vous pourrez ensuite lui octroyer ce rôle.



Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion de la structure
Ses services

Nombre de 
collaborateurs 
rattachés au service

Admin 
STRUCTURE

Créer un nouveau 
service

Nom du responsable du 
service (l’administrateur)

Intitulé du 
service

Options disponibles :
● Editer
● Dupliquer
● Supprimer : une confirmation est 

requise. NB : la suppression est 
autorisée si aucun collaborateur n’est 
attaché au service



Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion de la structure
Ses services - Créer un nouveau service

Le listing des collaborateurs de la 
structure remontent automatiquement 
dans ces 2 select.

Sélectionner 
l’administrateur de ce 
nouveau service

La modale de création est 
exactement la même que la 
modale de duplication.

Lorsque l’on souhaite dupliquer 
un service, tous les champs sont 
identiques.

Seuls les collaborateurs ne sont 
pas affectés automatiquement. Il 
appartient au créateur d’affecter 
les collaborateurs souhaités à ce 
nouveau service.

L’intitulé est identique mais 
précédé de la mention (copie de)

Sélectionner les 
collaborateurs à 
affecter à ce nouveau 
service



Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion de la structure
Ses activités-responsabilités (AR)

Retrouvez ici les 
AR que votre 
structure mobilise.

Au fur et à mesure 
que vous 
complétez les 
profils de vos 
collaborateurs, les 
AR détenues par 
chacun d’entre eux, 
agrémentent votre 
propre référentiel, 
en l’organisant par 
service.

Consulter le détail de la 
fiche de 
l’activité-responsabilité

SERVICE

Admin 
STRUCTURE

FAMILLE des AR

CATÉGORIE des AR

AR

Voir la liste des collaborateurs qui détiennent l’AR.

NB : Le super admin voit qui détient les AR pour l’ensemble des services. 
L’admin quant à lui, n’a l’information que pour son ou ses services. 

Exporter le 
référentiel au 
format .PDFExporter le 

référentiel au 
format .XLSX
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Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion des collaborateurs
Le listing

L’admin et le super admin 
accèdent au listing de 
l’ensemble des 
collaborateurs de la 
structure.

Néanmoins, seul le super 
admin peut créer des 
collaborateurs et 
télécharger le listing 
complet.

Téléchargement du listing 
des collaborateur au 
format excel

Admin 
STRUCTURE

Importez en masse des 
collaborateurs.
Au clic, une modale s’ouvre. 
Téléchargez la matrice au format 
excel. Complétez la puis importez 
la. L’ensemble des collaborateurs 
est automatiquement injecté.

Créer un 
nouveau 
collaborateur

Indique que le 
collaborateur n’a pas 
encore d’AR affectées

Au clic sur le nom du collaborateur, une modale d’information s’ouvre. La 
modale ne concerne que les informations “principales” du collaborateur.
Un bouton “éditer” permet de consulter la fiche complète. Pour l’admin, 
cet accès n’est disponible que si le collaborateur fait partie de son service.

Fonctionnalités uniquement 
disponibles pour le super admin

Indique que le 
collaborateur fait 
partie de votre service
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La gestion des collaborateurs
Accès aux informations d’un collaborateur

Au clic sur l’étiquette d’un 
collaborateur, une modale 
d’informations “restreintes” 
s’affiche.

Les informations des 
collaborateurs sont 
entièrement accessibles au 
super admin. Le bouton 
“éditer la fiche complète” 
permet d’accéder à la fiche 
dans son entièreté.

L’admin quant à lui, ne peut 
consulter QUE les fiches des 
collaborateurs présents 
dans son service.

Admin 
STRUCTURE

Si le collaborateur ne fait pas partie du 
service de l’admin, ce bouton ne sera 
donc pas présent.
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La gestion des collaborateurs
La création d’un collaborateur

Au clic sur “Ajouter un 
collaborateur”, une nouvelle 
fenêtre s’ouvre.

Toutes les informations 
relatives aux informations 
générales, marquées d’un 
astérisque, sont obligatoires 
pour pouvoir créer le 
collaborateur.

Vous accéderez ensuite aux 
autres blocs d’informations et 
pourrez les compléter 
ultérieurement.

Validez la création.

Au clic, le 
collaborateur reçoit 
un mail l’informant 
qu’un compte sur la 
plateforme lui a été 
créé.

Il doit  alors 
réinitialiser son 
mot de passe pour 
accéder à son 
espace.



Super Admin 
STRUCTURE
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La gestion des collaborateurs
Le création d’un collaborateur - Informations générales

La création du 
collaborateur effectuée, 
de nouveaux blocs 
d’informations  s’ajoutent 
à ce premier onglet.

Néanmoins, l’ensemble de 
ces champs restent 
facultatifs. Libre à vous de 
les compléter.

Pour cela, cliquez sur le bloc 
pour le déployer. Par défaut, 
seul le bloc “État civil” est 
ouvert.

Pensez à enregistrer 
vos mises à jour
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Activités-responsabilités

2 options disponibles :
● Voir le détail 

complet de l’AR
● Supprimer l’AR : 

l’action est 
irréversible. 

Admin 
STRUCTURE

Permet de désactiver l’AR. Elle est 
néanmoins maintenue dans le listing 
du collaborateur.

Désactivée ou supprimée, dans les 2 
cas, l’AR sort de votre référentiel de 
structure. 

Téléchargement du listing au 
format excel ou PDF

Quitter

Imprimer la 
page

Partager la 
page

Ajouter des AR / modifier la sélection
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Activités-responsabilités (suite)

Bloc 
activités-responsabilités : 
La modale d’ajout.

Cliquez sur “ajouter des 
AR”. Cette étape vous 
permet :

● D’enrichir le 
portefeuille 
personnel du 
collaborateur

● D’enrichir votre 
référentiel de 
Structure

Sélectionnez les AR 
mobilisées par le 
collaborateur pour les 
ajouter à son profil.

Admin 
STRUCTURE

Pensez à sauvegarder
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Entretiens

Nom du responsable 
de l’entretien

Admin 
STRUCTURE

Nom de la campagne
Date de réalisation 
de l’entretien

Lieu de passage de l’entretien Avancement dans le processus 
du passage de l’entretien

Visualiser (ou réaliser) 
l’entretien.
Dans le cadre d’un 
entretien téléversé, il sera 
possible de le modifier ou 
de le supprimer

Planifier un nouvel entretien. Au clic vous 
êtes redirigé vers la page des campagnes en 
cours. Vous pouvez alors intégrer le 
collaborateur à une campagne

Téléverser un 
entretien passé
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Entretiens (suite)

Admin 
STRUCTURE

Au clic sur “téléverser un entretien” (écran précédent), une fenêtre s’ouvre.
Complétez alors les champs requis, puis cliquez sur “téléverser l’entretien” pour le voir apparaître dans la liste des entretiens passés du 
collaborateur.
Cette fonctionnalité vous permet de compléter le profil du salarié avec un entretien passé en dehors de votre structure par exemple ou de 
numériser un entretien qui se serait déroulé hors ligne. 
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Parcours professionnel

Ouverture de la modale 
de modification du 
poste

Admin 
STRUCTURE

Retrouvez dans cette page l’historique complet du parcours professionnel de votre collaborateur.

Au clic sur “Ajouter un événement”, un formulaire s’ouvre (voir slide suivante).  Les champs, intitulé du poste et la date de début son 
obligatoire pour valider la nouvelle entrée.

Au passage de la souris, les informations 
renseignées pour le poste s’affichent

Suppression du poste. Une 
confirmation est requise. 
L’action est irréversible
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Parcours professionnel

Formulaire d’ajout et de 
modification d’un événement.

Seul les champs intitulé et date 
de début sont obligatoires pour 
valider la saisie.

Validez l’ajout (ou 
les modifications)

Admin 
STRUCTURE
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Formations suivies

Admin 
STRUCTURE

Ouverture de la modale 
de modification de la 
formation

Au passage de la souris, les informations 
renseignées de la formation s’affichent

Suppression de la formation. Une 
confirmation est requise. L’action 
est irréversible

NB : Lorsqu’un administrateur ajoute une formation suivie ou souhaitée à un 
collaborateur, celle-ci devra impérativement être validée par le super administrateur 
pour être véritablement ajouté au profil et visible par le collaborateur.
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La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Formations suivies

Formulaire d’ajout / 
modification, d’une 
formation suivie

Admin 
STRUCTURE

Formulaire d’ajout / 
modification, d’une 
formation 
souhaitée

Au clic sur “ajouter une 
formation” (écran précédent), 
un formulaire s’affiche. 

Chaque entrée validée 
permettra d’enrichir le profil du 
collaborateur et viendra 
compléter le listing vu 
précédemment.
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La gestion des campagnes
Listing des campagnes

Les campagnes d’entretiens 
sont réparties comme suit :

● Les campagnes en cours
● Les campagnes en 

brouillon
● Les campagnes 

terminées

Créer une nouvelle 
campagne d’entretien

Admin 
STRUCTURE

Information sur la 
campagne

Nombre de 
collaborateurs dans la 
campagne

Cliquez sur l’intitulé de la 
campagne ou sur Consulter 
pour accéder aux détails de 
celle-ci.

Seules les campagnes en 
brouillon peuvent être 
supprimées.
Pour terminer le 
paramétrage et ainsi la 
publier, cliquez sur son 
intitulé ou sur 
“paramétrer”.
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

Etape 1 :
Le paramétrage de la campagne

Donnez un titre à votre campagne 
puis sélectionnez une période de 
réalisation (date de début et de 
fin des entretiens). Enfin, si ce 
n‘est pas vous, choisissez un 
responsable.

Vous pouvez quitter la page ou 
passer à l’étape suivante. 
L’enregistrement est automatique. 
Tant que la création n’est pas 
finalisée, vous la retrouverez dans 
le listing des campagnes en 
brouillon.

Passer à l’étape 
suivante

Admin 
STRUCTURE

Le responsable de la campagne :
La personne désignée est chargée de faire passer les entretiens. Elle est aussi garante de la 
campagne (veiller à ce que tous les entretiens aient lieu dans la période définie). Tout collaborateur 
d’une structure peut être désigné (rôle décrit dans l’espace collaborateur de ce guide)

Période de réalisation :
Les entretiens ne pourront pas débuter 
avant cette date ni se poursuivre après
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

Admin 
STRUCTURE

Etape 2 :
Choix des collaborateurs

Cette étape vous permet de 
sélectionner l’ensemble des 
collaborateurs ciblés dans cette 
campagne.

Vous pouvez sélectionner 
individuellement les 
collaborateurs ou en masse en 
sélectionnant un service.

Vous pouvez ensuite décocher 
une personne ou tous d’un coup, 
en cliquant sur “tout 
désélectionner”

Passer à l’étape 
suivante
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

Par défaut, le filtre par catégorie 
affiche l’ensemble des modèles 
disponibles (par la branche ou par 
votre structure). En filtrant selon la 
catégorie, le listing se met à jour.

Admin 
STRUCTURE

Etape 3 :
Sélection du modèle

Choisissez ici la catégorie des 
l’entretiens (entretiens 
professionnels, annuels..) et 
son type (en ligne ou hors 
ligne).

Si les modèles ne conviennent pas et si vous avez les droits 
pour le faire, cliquez sur “ajouter un modèle personnalisé” 
pour en créer un nouveau.

Pour les responsables d’entretiens qui 
préfèrent passer les entretiens en dehors 
de la plateforme et si des modèles ont été 
créés pour, il est possible de cocher la 
case “hors ligne”.
Il suffira seulement de téléverser sur la 
plateforme les documents, pour valider les 
entretiens et clôturer la campagne.
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

Chaque mail 
dispose d’un 
bouton 
“aperçu” afin 
de visualiser le 
rendu.

Admin 
STRUCTURE

Etape 4:
Paramétrage des mails

Cette étape vous permet de paramétrer 
l’ensemble des mails qui seront envoyés 
aux personnes concernées par cette 
campagne :

● Mail au responsable de la 
campagne : le paramétrage n’est 
demandé que si le créateur de la 
campagne désigne une autre 
personne que lui même.

● Mail aux salariés : le paramétrage 
n’est demandé que si le créateur de 
la campagne souhaite en informer 
les collaborateurs (Case à cocher à 
l’étape 1 : envoi d’une convocation)

Tous les mails sont paramétrés par défaut. 
Libre à vous de les personnaliser.
Vous pouvez cliquer sur une étiquette 
personnalisable pour l’ajouter ou la 
supprimer du contenu.
L’éditeur wysiwyg vous permet également 
de mettre en forme ce contenu (gras, 
italique, liste à puces..)

Etiquettes personnalisables
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

Valider l’étape
Admin 

STRUCTURE

Etape 5 :
Récapitulatif des éléments de la 
campagne avant validation (mise en ligne)

Vérification des informations saisies avant 
validation. Si un élément obligatoire n’a pas 
été complété, il sera matérialisé en rouge et 
vous ne pourrez pas valider la campagne. 
Revenez alors à l’étape concernée pour le 
renseigner.

Au clic sur “publier la campagne”, vous êtes 
redirigés sur le listing des campagnes.

NB : une fois publiée, les éléments de la 
campagne ouverts à la modification sont 
restreints (intitulé, resp. de la campagne et 
période d’entretiens uniquement)
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Bloc listant les modèles actifs. C’est-à-dire les modèles mis à 
disposition des créateurs des campagnes d’entretiens afin de leur 
permettre de choisir un modèle selon son type et au responsable 
d’entretien de pouvoir s’appuyer dessus dans le cadre de son 
évaluation.

Pour cela, le modèle 
doit être publié.

À l’état de brouillon, le 
modèle n’est visible 
que des supers admin 
de branche.

Bloc listant les modèles désactivés.
En dehors de vous-même, ces modèles ne sont visibles que 
des Super Admin Branche. Ils peuvent toujours être réactivés

Créer un 
nouveau 
modèle.

Gestion des typologies d’entretien

Les modèles peuvent 
être :
● Testés 

(visualisation 
complète de l’
évaluation)

● Modifiés
● Supprimés
● Activés ou 

désactivés.

Les modèles de 
Branche ou des autres 
structures peuvent 
seulement être testés. 
Les modifications ne 
sont permises que pour 
vos propres modèles

Détail du modèle

Super Admin 
STRUCTURE
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Si vous souhaitez créer un 
modèle à partir d’un 
modèle déjà existant, il 
vous faudra le sélectionner 
au préalable dans le listing.

Au clic sur “ajouter un 
modèle personnalisé” 
depuis le listing, une modale 
s’ouvre.

Deux choix possibles : créer 
un nouveau modèle sur la 
base d’un modèle déjà 
existant ou choisir un 
modèle vierge en choisissant 
sa typologie.

Si vous souhaitez créer un 
nouveau modèle, il vous 
faudra commencer par 
choisir sa catégorie (bilan à 
6 ans, annuel ou 
professionnel).

Super Admin 
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Etape 1 :
Explications

Cette étape vous sert de 
guide et vous explique  
comment et avec quelles 
fonctionnalités mises à 
votre disposition, vous 
pouvez créer votre 
document.

Liste et descriptif des 
fonctionnalités disponibles
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Etape 2 : 
Personnalisation du 
modèle

Complétez le titre de 
votre modèle et 
renseignez un descriptif. 
Ces deux informations ne 
sont pas obligatoires mais 
vivement conseillées pour 
son identification.

Vous pouvez également décider 
d’afficher le logo de votre structure. 
Si celui-ci a été renseigné dans la fiche 
de votre structure. Il apparaîtra alors 
dans l’en-tête de votre document.

Mise en forme wysiwyg

Super Admin 
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Possibilité de mettre en ligne 
votre document à tout moment

Quitter la page.
L’enregistrement est automatique. 
Vous retrouverez votre modèle 
dans le listing
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Etape 3 : Configurer le 
contenu du modèle

Vous avez fait le choix de partir 
d’un modèle existant. Vous 
retrouvez alors l’ensemble des 
questions /remarques, 
potentiellement organisées en 
rubriques.

Vous pouvez ajouter, 
supprimer ou modifier tout ou 
partie de ce modèle.

Ajouter un champ à la rubrique :
Une modale de création 
s’ouvre. Donnez un titre à ce 
nouveau champ, choisissez un 
type et renseignez un descriptif.

Options de la rubrique :
● Modifier le titre de la rubrique.
● Supprimer la rubrique entière.
● Masquer son titre
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Au clic sur le crayon, vous pouvez 
alors modifier le champ.
Au clic sur le bouton radio, vous 
pourrez le désactiver (ne pas 
l’afficher dans votre modèle)

Pour changer l’ordre des 
questions d’une rubrique, 
maintenez le clic sur la 
sélection et déplacez là
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Etape 4 : Test du modèle

Cette dernière étape 
vous permet de visualiser 
concrètement votre 
document

Menu de navigation selon les 
différentes rubriques créées 
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Revenir au mode édition pour 
modifier un élément 

Passer à la rubrique 
suivante
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Pour modifier ou supprimer une 
catégorie, cliquez sur l’icône du 
crayon.

Le champ devient alors éditable.

Au clic sur “gérer 
les catégories”, 
depuis le listing des 
modèles 
d’entretiens, une 
modale s’ouvre.

La liste des 
catégories 
existantes s’affiche.

Cliquez ici pour créer une nouvelle 
catégorie. Un champ texte s’ouvre pour la  
saisie. Validez !

Lorsque le champ est 
ouvert, modifiez 
librement le contenu 
puis cliquez sur l’icône 
de validation.

Pour supprimer une 
entrée du listing, cliquez 
sur l'icône de la poubelle.

La croix vous sert à 
quitter sans procéder à 
l’enregistrement en cas 
de modification
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Les profils de salariés
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Les différents filtres peuvent 
être effacés individuellement 
grâce à la croix ou tous d’un 
coup, en cliquant sur le 
bouton “réinitialiser”

La répartition des salariés, se fait 
toujours par genre

Possibilité de filtrer les données selon 
différents critères. L’affichage est 
dynamique

Affichage du nombre total de salariés, de l’
âge moyen et de l’âge médian.

L’affichage est dynamique selon les filtres 
sélectionnés
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La page 
“statistiques”, 
accessible depuis le 
menu principal, est 
divisé en 2 onglets, 
relatifs :

● Aux salariés
● Aux AR*

de votre structures.
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Nombre de 
personnes qui 
mobilise l’AR

*AR : Activité-responsabilité

Par défaut, 10 AR sont affichées de part et d’autre. 
Cliquez sur voir plus pour afficher les 10 suivantes
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STRUCTURE



L’espace
COLLABORATEUR

53



La navigation.

54



55

Des accès faciles
Aux différentes rubriques

Accès à la page de gestion des 
entretiens :

● Les entretiens sous votre 
responsabilité (si désigné 
uniquement)

● Vos entretiens personnels

Accès à la cartographie de la 
Branche

Accès au listing complet de des 
collaborateurs de la structure 
dont vous dépendez. 

Accès aux mentions légales
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Le tableau de bord est votre “page 
d’accueil”.

Retrouvez ici vos informations 
principales et un accès rapide vers 
différentes pages
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Mon compte
Mes informations générales

L’intégralité de cette page 
est en consultation 
uniquement. Vous n’avez 
pas la main pour modifier 
les éléments renseignés.

Veuillez contacter 
l’administrateur de votre 
structure si vous constatez 
une erreur ou si vous 
souhaitez apporter des 
modifications.

COLLABORATEURAdmin 
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Au clic sur “Accéder à mon 
compte”, vous accédez à 
l’ensemble des informations vous 
concernant.

L’onglet “Etat civil” est déployé par 
défaut. 
Pour consulter les informations 
des blocs suivants (Informations 
de contact, etc..), vous devez 
cliquer sur leur intitulé.Menu de navigation relatif à 

vos informations personnelles
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Mon compte
Mes activités-responsabilités

Voir le détail complet de l’AR. Au 
clic, le descriptif complet s’affiche

Admin 
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Informations sur l’AR mobilisée

Quitter

Imprimer la 
page

Partager la 
page

COLLABORATEUR

*AR : Activité-responsabilité
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Mon compte
Mes entretiens

Nom du responsable 
de l’entretien

Admin 
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Nom de la campagne

Date de réalisation 
de l’entretien

Lieu de passage de l’entretien 
(si défini)

Avancement dans le processus du 
passage de l’entretien

Visualiser l’entretien (ou le 
préparer/réaliser le cas échéant).

COLLABORATEUR
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Mon compte
Mon parcours professionnel
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Cette page relate l’historique complet de votre parcours professionnel.

Au passage de la souris, les informations 
renseignées pour le poste s’affichent

COLLABORATEUR
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Mon compte
Mes formations suivies ou souhaitées
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Au passage de la souris, les informations 
renseignées de la formation s’affichent

COLLABORATEUR
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Mon compte
Mon mot de passe

Admin 
STRUCTURE COLLABORATEUR

Pour modifier votre mot de passe il faudra impérativement 
que :
● Le mot de passe et sa confirmation soient 

identiques
● Le mot de passe respecte la nomenclature suivante : 

8 caractères dont une majuscule, un caractère 
spécial et un chiffre
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Les collaborateurs
Le listing

Depuis le menu, 
“liste des 
collaborateurs”, 
vous accédez au 
listing de 
l’ensemble des 
collaborateurs de 
votre structure.
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Au clic sur le nom du collaborateur, une 
modale d’information s’ouvre. Indique que le 

collaborateur fait 
partie de votre service

Modification de l’affichage de 
la page. Vous pouvez afficher 
les collaborateurs en mode 
“liste” ou en mode “vignette”

Barre de recherche par nom / 
prénom et option de filtre par 
service pour trouver rapidement 
un collaborateur

COLLABORATEUR



Super Admin 
STRUCTURE

65

La gestion des collaborateurs
L’accès aux informations d’un collaborateur

Au clic sur l’
étiquette d’un 
collaborateur, une 
modale 
d’informations 
s’affiche.
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Les entretiens sous ma responsabilité
Le listing

Admin 
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Lors de la création d’une 
campagne, vous avez été 
désigné responsable de 
celle-ci. Un mail vous a notifié 
de cette responsabilité.

Vous êtes donc chargés de 2 
missions :

● Effectuer les 
entretiens de chaque 
salarié intégrés à la 
campagne

● Veiller à ce que ces 
entretiens se déroulent 
dans la période 
impartie.

COLLABORATEUR

Nombre de 
collaborateurs 
dans la 
campagne

Cliquez sur l’intitulé de la 
campagne ou sur “consulter” 
pour accéder aux détails de 
celle-ci.
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Les entretiens sous ma responsabilité
Le détail de la campagne

Salariés présents 
dans la campagne
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Planifier les entretiens

Informations 
relatives à la 
campagne

Étape 1 : Planifier les entretiens
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Les entretiens sous ma responsabilité
La planification des entretiens

Admin 
STRUCTURE COLLABORATEUR

Au clic sur “planifier les entretiens”, vous accédez à cette page.

Cliquez sur “sélection” et choisissez “associer un lieu”. Renseignez 
le lieu, sélectionner les collaborateurs à qui appliquer ce lieu puis 
validez en cliquant sur “appliquer”.

Faites de même pour ajouter une date à plusieurs collaborateurs en 
même temps.

Sinon, renseignez individuellement les cases correspondantes

Au clic, les collaborateurs recevront un mail les informant de 
la date et du lieu de leur entretien.
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Les entretiens sous ma responsabilité
La préparation / réalisation de l’entretien

Cliquez sur “Préparer / réaliser 
l’entretien” pour l’effectuer
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Mise à jour de l’avancement

En tant que responsable 
d’entretien, vous avez la 
possibilité de préparer 
l’entretien en amont.

Complétez les blocs et 
quittez. L’enregistrement 
est automatique. Le salarié 
n’est pas informé et ne 
peut consulter ce qui a été 
renseigné. 

Attention : vous pouvez 
réaliser l’entretien avant la 
date indiquée. C’est l’étape 
de finalisation et la 
signature qui valide 
officiellement l’entretien.

Étape 2 : Préparer / réaliser les entretiens
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Les entretiens sous ma responsabilité
La préparation / réalisation de l’entretien

Informations relatives 
au collaborateur avec 
la possibilité de 
consulter sa fiche 
détaillée

Admin 
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Avancement du 
processus d’entretien

Au clic sur 
Préparer / 
réaliser 
l’entretien 
(page 
précédente), 
vous arrivez sur 
cette page 
récapitulative.

Accéder à l’entretien 
(questionnaire)
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Les entretiens sous ma responsabilité
La préparation / réalisation de l’entretien

C’est l’étape de finalisation, qui valide officiellement l’entretien.
L’appréciation et la signature numérique sont requises pour finaliser l’entretien.
Cette dernière étape ne doit pas être complétée dans le cadre d’une simple 
préparation
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Complétez le questionnaire
La sauvegarde est automatique.
Vous retrouverez l’ensemble de vos 
réponses lors de l’entretiens avec le 
collaborateurVous pouvez, dans le 

cadre de la préparation, 
commencer à compléter 
le questionnaire. Celui-ci 
est organisé selon les 
rubrique du modèle 
défini, par étape.

Quittez la préparation 
de l’entretien.

Naviguez entre les différentes 
rubriques
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Les entretiens sous ma responsabilité
La finalisation de l’entretien
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Retranscription 
de l’entretien

La réalisation de 
l’entretien est validée par 
le responsable. Son 
appréciation et sa 
signature finalise la 
réalisation. Dès lors, les 
réponses s’affichent sur le 
détail de la page.

Un email a été envoyé au 
collaborateur afin qu’il 
valide l’entretien. Sa 
signature est requise 
pour finaliser la dernière 
étape.

Validation en attente de 
la part du collaborateur

Mise à jour de 
l’avancement 
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Les entretiens sous ma responsabilité
La finalisation de l’entretien
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Validation en attente de 
la part du collaborateur

Validation du collaborateur

Mise à jour de l’avancement.
La réalisation de l’entretien est 
téléchargeable au format .PDF

Un mail d’information vous est 
envoyé lorsque le collaborateur 
signe l’entretien.
Cliquez sur le lien dans le mail ou 
directement depuis la plateforme 
pour accéder au compte rendu.
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Mes entretiens
L’accès au listing

L’accès à vos entretiens 
personnels, en cours ou à 
venir, se fait directement 
depuis votre page 
d’accueil ou depuis le 
menu de navigation à 
gauche : 

Gestion des entretiens > 
Mes entretiens.

Cliquez sur un entretien 
pour en visualiser les 
détails et accéder à la 
préparation.
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Nom de la campagne 
à laquelle votre 
entretien est rattaché

Nom du responsable de la 
campagne (La personne avec qui 
vous allez effectuer votre entretien)

Date de l’entretien 
(Si planifié)

Lieu de l’entretien 
(Si défini)
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Mes entretiens
L’accès aux détails de l’entretien
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Nom de la campagne 
d’entretien

Informations vous concernant avec 
un accès rapide pour consulter 
l’entièreté de votre fiche personnelle

Visualisation des 
étapes d’avancement 
de l’entretien

Accédez à la 
préparation de 
l’entretien

Nom du responsable de 
la campagne
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Mes entretiens
La préparation de l’entretien
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Complétez le questionnaire
La sauvegarde est automatique.

Quittez la préparation 
de l’entretien.

Naviguez entre les différentes 
rubriques

Si vous souhaitez préparer votre entretien, vous pouvez compléter tout ou 
partie du questionnaire.

Vos réponses sont strictement personnelles et ne sont pas partagées avec le 
responsable de l’entretien.

COLLABORATEUR
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Mes entretiens
La préparation de l’entretien
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Au clic, la préparation se 
télécharge au format PDF

Vous pouvez finir ou 
modifier la préparation 
de votre entretien.

Si vous avez 
commencé à 
compléter le 
questionnaire, les 
réponses apportées 
sont alors visibles sur 
le détail de la page

COLLABORATEUR



Super Admin 
STRUCTURE

79

Mes entretiens
La validation de l’entretien
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Retranscription 
de l’entretien

La réalisation de 
l’entretien est validée 
par le responsable. Son 
appréciation et sa 
signature finalisent la 
réalisation. Dès lors, les 
réponses s’affichent sur 
le détail de la page.

En tant que 
collaborateur, un email a 
été envoyé pour vous 
en informer. Votre 
signature est requise 
pour finaliser la dernière 
étape.

Validation du responsable

Mise à jour de l’avancement (la 
préparation reste disponible

Mail au collaborateur

Cliquez sur le lien dans le mail ou 
directement depuis la plateforme 
pour valider
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Mes entretiens
La validation de l’entretien
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C’est l’étape de finalisation, qui valide officiellement l’entretien.
L’appréciation et la signature numérique sont requises pour finaliser l’entretien.

Naviguez entre les différentes 
rubriques. Prenez le temps de relire 
l’intégralité des échanges retranscrits

COLLABORATEUR
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Mes entretiens
La validation de l’entretien
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Vous avez validé l’entretien.

La trame de votre 
préparation reste 
disponible

COLLABORATEUR

La réalisation de votre 
entretien est téléchargeable au 
format .PDF
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Activités- 
responsabilités.
Au clic, vous accédez 
directement à la page 
complète de l’AR.

Le référentiel de la branche
Consulter le référentiel
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Moteur de recherche.
Vous pouvez saisir un mot 
clé contenu dans une AR* 
ou une catégorie : une liste 
de résultats vous est alors 
proposée.

Le référentiel de 
branche, est 
consultable depuis le 
menu, onglet 
“Référentiel des 
activités- 
responsabilités”.

Celui-ci est organisé 
par famille Intitulé de la famille

Le référentiel est représenté 
par famille d’activités.
Au clic sur le toggler (icône de 
déploiement), la famille se décline 
ensuite par catégorie. Puis par 
AR*.

Outil de 
comparaison entre 
2 AR.

*AR : Activité-responsabilité

Catégories de la famille
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Comparer des activités-responsabilités
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L’outil de comparaison vous 
permet de comparer 2 AR* entre 
elles.

Choisissez l’AR 1 souhaitée dans le 
moteur de recherche (classement 
par ordre alphabétique - toutes 
familles confondues) ou taper un 
mot clé pour la rechercher. Puis 
faites de même pour la seconde.

Le descriptif complet de chacune 
d’elle s’affiche. Les blocs sont 
alignés afin de vous permettre de 
comparer les informations de part 
et d’autre.

*AR : Activité-responsabilité
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Les ressources
Consulter les ressources
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Accédez à la page 
“ressources”, depuis 
le menu principal.

Listing des ressources

Possibilité de filtrer les 
ressources par type. L’affichage 
est dynamique

Barre de recherche permettant 
de rechercher une ressource par 
mot clé, contenu dans son libellé.

Au clic, la ressource se 
télécharge (s’il s’agit d’un 
document) ou s’ouvre 
dans un nouvel onglet s’il 
s’agit d’un lien ou d’une 
vidéo.

Information sur le type 
de ressource

Descriptif de la 
ressource
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