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Les acteurs de la plateforme.




Les différents roles
Les acteurs de la plateforme

Le super admin Le super admin L'admin de Le
de BRANCHE de STRUCTURE STRUCTURE COLLABORATEUR

Chaque utilisateur dispose d'un réle sur la plateforme. Un réle est un ensemble de droits qui détermine
ce qu'il vous est possible de voir et/ou de faire lorsque vous étes connecté a I'application.

Le cumul de réles est possible :
Le super admin structure et I'admin structure ont également le réle de Collaborateur.

Tout Collaborateur peut étre désigné “Responsable de campagne” et ainsi disposer de droits
spécifiques a ce role.




La connexion.




Admin
BRANCHE STRUCTURE COLLABORATEUR

La page de connexion -
L'accés a la plateforme —rey -

v ot TOURISME

Pour vous connecter et accéder a la plateforme, c'estici:
https://observatoire-organismes-tourisme fr/login

Jai déja un compte activé, je me connecte avec mes identifiants.

Pour accéder a votre compte :

Je n'ai pas encore de compte, j'inscris mon entreprise pour s
bénéficier de toutes les options (lorem ipsum, dolor sit amet, etc). bepemldsesbatva

° Les comptes des admin de BRANCHE sont uniquement crées
par RICH-ID

Je n'ai pas compte, je peux i Jaccéde au référentiel
° Les Super Admin STRUCTURE doivent demander l'ouverture
d'un compte (aupres du super admin de Branche). Complétez le
formulaire via le bouton “J'inscris mon entreprise”

Les informations collectées par ce site directement auprés de vous font l'objet d'un traitement automatisé ayant
pour finalité la gestion des activités-responsabilités. Cette plateforme a également pour vocation de vous

[ ] LeS Comptes deS Admin STRUCTURE SOI’TE Cl’ééS par |eS Supel’ permettre de remplir et suivre en ligne les entretiens annuels dévaluation et les entretiens professionnels des
. collaborateurs des entreprises de la Branche. Ce traitement est fondé sur votre consentement qui peut étre
Admin STRUCTURE retiré & tout moment

En savoir +

° Les comptes des Collaborateurs sont créés par les Super Admin

STRUCTU R E Cette plate-forme a été cofinancée dans le cadre de 'EDEC "Culture, Création, Communication, Sport et Tourisme™
Sivous n‘avez pas de compte mais que vous souhaitez consulter le cons | g
REPUBLIQUE

o . , . . "o < P . PLAN
référentiel, c’est possible ! Cliquez sur ‘J'accede au référentiel”. FRancaise SNt @QFDas



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

Admin
BRANCHE STRUCTURE COLLABORATEUR

La page de connexion
Identifiant / Mot de passe

Au clic sur “Je me connecte”, un formulaire apparait.

OBSERVATOIRE
¢ W | PORGANISMES

Vous devez renseignez votre nom d'utilisateur et votre FOREANS
DE

mot de passe, préalablement regus par mail, pour
pouvoir vous identifier et accéder a votre espace*

Veuillez vous identifier
En cas d'oubli, vous pouvez faire une demande de mot

de passe oublié. Un mail est alors envoyé sur votre boite Nom d'utilisateur * Mot de passe *
mall pOUF VOus permettre de Ie relnltlahser' Entrez votre adresse e-mail Saisissez le mot de passe correspond

Se souvenir de moi
* Pour les super admin structure uniquement : vous devez avoir fait une

demande d'inscription de votre structure aupres de I'admin de Branche
qui doit I'avoir acceptée (Cf page précédente) pour recevoir le mail
contenant vos acces.

Pour les autres utilisateurs, Il faut que le super admin vous ai créé un
compte sur la plateforme.

Annuler




La page de connexion
La demande d'ouverture de compte

Au clic sur “"J'inscris mon entreprise”, un formulaire
apparait.

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

Celle-ci est alors envoyée al'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.

<4 ’ OBSERVATOIRE
oes ORGANISMES

" e TOURISME

Demande de création de compte de votre structure

Veuillez renseigner ce formulaire pour nous permettre de créer votre compte

SIRET

Raison sociale
Type de structure

Email Veérification de 'Email

frs




L'espace Super Admin & Admin
de STRUCTURE



Le parameétrage

du compte.




Le parameétrage de la structure
Création du compte

{4 ’ | OBSERVATOIRE
| ORGANISMES

A¥ wowsve — Partez du bon pied !

Paramétrage de votre espace
Vous avez demandé l'ouverture
d’un compte pour votre structure

Lo e emee 1 Créez et paramétrez la fiche administrateur de votre structure
et votre demande a été validée.

La demande de validation de compte de votre structure a éte validee par votre fédération. il vous reste a parametrer l'outil avant découvrir son utilisation. Pour cela vous devez creer le compte de votre super-
administrateur structure, c'est lui qui administrera votre compte et sera destinataire des éventuels échanges avec le super-administrateur branche de loutil Il est le seul a pouvoir faire certaines manipulations sur votre

En C|]quant sur le lien regu par compte (rajouter des collaborateurs, changer vos coordonnées. ).
mail, vous arrivez sur cette page
explicative.
empe 2 Complétez les informations de votre structure

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

Une fois crée, votre super-administrateur structure renseignera toutes les données genérales de votre structure (raison sociale, adresse, date de creation...)

emee 3 Ajoutez vos collaborateurs, paramétrez vos campagnes et entretiens

C'est a cette étape quiil pourra créer vos administrateurs, vos collaborateurs, leur attribuer des activités-responsabilites, les rattacher a un service (facultatif) mais aussi organiser vos campagnes d'entretien (annuel

professionnel. de bilana6ans )

1




Le parameétrage de la structure
Création du compte

e 1 Compte administrateur

Qo compresoMMISTRATEUR e Liste des civiltés "
ETAPE 1: Informations sur le prénom
compte administrateur i
Tous les champs sont obligatoires Date de naissance Date de rassance
pour valider cette etape et ainsi _— 5
poursuivre sur I'étape 2.

Email
Cette étape permet de définir le aes
. e éléphone

super administrateur de la
structure. Intitulé du poste fonction)

A noter : Une structure ne peut

avoir qu’un seul super [ Passer al'étape 2 ]
administrateur. En revanche, il est

possible (passé cette étape) de
désigner plusieurs administrateurs




Le parameétrage 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 a votre
compte dans son intégralité et
ainsi commencer a créer vos
différents services, vos premiers
collaborateurs et commencer a
cartographier les
activités-responsabilités de votre
structure

Erape 2

VOTRE STRUCTURE

Votre structure

Type de structure

Raison sociale

SIRET

Adresse postale

Code postal

Ville

Nombre d'effectif

Année de création

Forme juridique

Options

TEST Cha 25/04

12312344994940

List

List

[ Valider I'étape ]

©

13



La navigation.




Des acces faciles
aux différentes rubriques

OBSERVATOIRE
' oes ORGANISMES
oe TOURISME

Retrouvez dans cette page, tous les
éléments relatifs a votre structure :
e Informations générales
e Vos administrateurs
e \os services
e  Vos Activités Responsabilités

CONFIGURATION Acces aulisting
complet de vos

collaborateurs.

CONFIGURATION GENERALE

= e e = >
, ’, N
= * Accésala Acceés a la page de gestion des
= > cartographie de entretiens:
sestion des modéles deentretie = la Branche e \os campagnes
) e Vos modeles d'entretiens
e Lesentretiens sous votre
/ \ . responsabilité
L'icdne du rouage situé en haut a Acces aux e \Vosentretiens personnels
droite de votre espace, vous permet un ressources k /
acces rapide vers les éléments de
configuration générale de votre
structure. Ces acces sont également Acces aux
disponibles directement du menu statistiques

présenté Accés aux mentions légales ]

NB : Les droits de I'admin ne Iui confére
que la gestion des collaborateurs

15
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La gestion de la structure
Ses informations générales

Votre structure Logo de votre structure
STRUCTURE
Type de structure OTCatl v
Tous les champs complétés lors SRSl RIGLHD ol
du paramétrage remontent ici.
SIRET 12342345345678
En dehors du numéro de SIRET, o -
- postale test
I'ensemble des champs
peuvent étre modifiés. Code postal 75002
Le logo ainsi que les options ville Paris 26 Arrondissement "
sont facultatives.
Nombre d'effectif 49-100 v
Année de création 13/04/2000
Forme juridique EPIC v
Options
N'oubliez pas de
valider vos
modifications
17




La gestion de la structure
Ses administrateurs - Le listing

Filtrer par Creer un
Recherchez un admin dans la liste service nouvel admin

en tapant son prénom ou son nom
Vos administrateurs @

i ul -

e Juste Leblanc Administrateur du service Membre du service
@ Chacha Tranchand Administrateur du service Membre du service
Au clic, vous pouvez consulter les

informations principales du Le super administrateur peut supprimer le réle

collaborateur dans une modale. e B d’administrateur a un collaborateur.

Létoile indique que I'admin Si personne d'autre n'est administrateur du

fait partie de votre service service,c’est le super admin qui hérite alors de ce role.

Une confirmation est requise pour la suppression. 18

:;: ADMINISTRATEURS
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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).

Sélectionnezle
collaborateur pour lequel
vous souhaitez attribuer ce
role

Ajout d'un administrateur

Liste des collaborateurs disponibles

Selectionner un collaborateur

apres pour Lajouter.
|‘\+ Ajouter un collaborateur

Annuler

Si le collaborateur souhaite n'est pas encore ajoute a l'application. veuillez cliquer sur le lien ci-

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 réle.

N’oubliez pas d’enregistrer !
Le nouvel admin apparait alors
dans le listing des
administrateurs.

19



La gestion de la structure

Ses services Créer un nouveau }

service

Vos services @

Administratif

0o -
it SERVICES
commercial u-
Nombre de
collaborateurs
rattachés au service
[ Intitulé du ]

service / o \

ptions disponibles :

o Editer
Nom du responsable du o Dupliquer
service (I'administrateur) e  Supprimer : une confirmation est

requise. NB : la suppression est
autorisée si aucun collaborateur n'est

attaché au service /
K 20




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

La modale de création est
exactement laméme quela
modale de duplication.

Lorsque I'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 a ce
nouveau service.

Lintitulé est identique mais
précédé de la mention (copie de)

Ajout d'un service X

Nom du service

. . N
Sélectionner
I'administrateur de ce
Nom du responsable X
nouveau service
Salectionner un administrateur \ J
Selectionner un administrateur v
- ( ex . N
Collaborateurs dans le sgrvice ) Sélectionner les
w— — collaborateurs a
Ajouter un cotlaborateur N
) \ affecter a ce nouveau
rvi
\_service )

Mn“l“ -

Le listing des collaborateurs de la
structure remontent automatiquement
dans ces 2 select. 21




La gestion de la structure

Exporter le
C ey, ey - référentiel au
Ses activités-responsabilités (AR) Exporter le format .PDF
référentiel au
format .XLSX
Bl smucruee Vos activités-responsabilités
Retrouvez iCi Ies =2 MINISTRATEURS RECHERCHER PAR MOTS CLES
AR que votre Q
structure mobilise. .. .
Au fur et a mesure = onms _—I
- RESPONSABILITES

que Vous A FAMILLE : A - Prestations directes aux publics, touristes, clients (B to C) FAMILLE des AR
complétez les -
proﬂls de VvOS | CATEGORIE: A-O / A-1- Accueillir. informer, renseigner, conseiller, rassurer.. CATEGORIE deS AR
collaborateurs, les e

e AR: A-11 - Inf¢ -Rensei (Accueillir. infe : i Z ¢ blics, touristes, clients individuels)
AR detenueS par Cons n:glir:zr(men;i?slelten;:: I’e:fj:'o/;g:!?:s:'?:e;ej?jsuofrsig igcesﬁto;an:scu:\lc—irt‘e/:-iétlt‘:-’s:: accueill. Chargele) d'accueil, Agent d'accueil et de B O
chacun d'entre eux, St
agremente nt VOtre AR : A-13 - Renseigner-Conseiller (Accueillir, renseigner, rassurer, conseiller les publics, touristes, clients individuels) ®
propre référent|e|, ere) touristique, Conseiller(e) en sejour, Conseillerte) en sejour touristique, Charge(e) daccueil touristique. Agent-eeTESernvation @
en l'organisant par
service.

Consulter le détail de la
Voir la liste des collaborateurs qui détiennent I'AR. fiche de

I'activité-responsabilité

NB : Le super admin voit qui détient les AR pour 'ensemble des services.
L'admin guant a lui, n'a I'information gue pour son ou ses services. 22







La gestion des collaborateurs Importez en masse des S~

collaborateurs.

L e || stin AE,I S:Iic, une modalels’ouvre. nouveau
g Téléchargez la matrice au format collaborateur
excel. Complétez la puis importez
la. L'ensemble des collaborateurs
est automatiquement injecté.

N . Gestion des collaborateurs = __-
L'admin et le super admin

accédent au listing de 'Id'elechﬁr%ement du listing
I'ensemble des es collaborateur au

collaborateurs de la Collaborateurs @ format excel
structure.

Néanmoins, seul le super » T " -
admin peut créer des

collaborateurs et
télécharger le listing Indique que le

complet. 2 collaborateurs selon critéres collaborateur fait Trier par A
partie de votre service

N
<

Pagel/1 24 v

@ 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 complete. Pour I'admin,
cet acces n'est disponible que si le collaborateur fait partie de son service.

Indique que le

Co”aborateur n'a pas Céline Blondelet Perlinpinpin Macron
encore d'AR affectées

24




La gestion des collaborateurs
Acceés aux informations d'un collaborateur

Collaborateur x

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

Perlinpinpin Macron

non renseigne non renseigne

testatest fr

Informations

Les informations des
collaborateurs sont
entiérement accessibles au
super admin. Le bouton
“éditer la fiche compléte”
permet d'accéder a la fiche
dans son entiéreté.

le 19 avnil 2022
L'admin quant a lui, ne peut le 26 septembre 2023
consulter QUE les fiches des
collaborateurs présents
dans son service.

Administratif / commercial

Sile collaborateur ne fait pas partie du
service de I'admin, ce bouton ne sera
donc pas présent.

Activités-responsabilités

F-15 - Rechercher des financements >

25




La gestion des collaborateurs

|a création d'un collaborateur

Au clic sur “Ajouter un

collaborateur”, une nouvelle

fenétre 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.

Informations
collaborateur

o Ajouter un collaborateur

Informations générales

Civilite * Liste des civilites

Prénom *

Nom*

Nom patronymique (nom de
naissance)

Date de naissance *

Adresse Email professionnelle *

Nationalité Liste des nationalités

Service * Liste des services

/Validez la création.\

Au clic, le
collaborateur recoit
un mail l'informant
gu’un compte surla
plateforme lui a été
crée.

Il doit alors
réinitialiser son
mot de passe pour
accéder ason

\espace. /

26



La gestion des collaborateurs
Le création d'un collaborateur - Informations générales

Informations g
collahoratrice Céline Blondelet

o)

INFORMATIONS
B Centnaies

La création du
collaborateur effectuée,
de nouveaux blocs s
d’'informations s'ajoutent

Etat civil

( Pensez a enregistrer

a ce premier onglet. e
Nom* Blondelet
Néanmoins, I'ensemble de
ces champs restent Passincay e nomde
facultatifs. Libre a vous de
|es Compléter. Date de naissance * 22/05/1978 45ans
Nationalité Liste des nationalités
Pour cela, cliquez sur le bloc
pour le déployer. Par défaut, -
seul le bloc “Etat civil” est e
ouvert.

Informations de contact

Informations professionnelles

Parcours scolaire

Service(s)

L VoS mises a jour

27



La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Activités-responsabilités

Informations @ Céline Blondelet
collaboratrice

Téléchargement du listing au
format excel ou PDF

Activités-responsabilités

| — mm

—  ACTIVITES-

Partager la
page

Imprimer la
page

e RESPONSABILITES

[ Ajouter des AR / modifier la sélection

A-01 - Accueillir les publics, touristes, clients individuels

A-11 - Informer-Renseigner (Accueillir. informer. renseigner, rassurer les publics, touristes, clients individuels)

/ Permet de désactiver I'AR. Elle est
néanmoins maintenue dans le listing
du collaborateur.

Désactivée ou supprimée, dans les 2
cas, 'AR sort de votre référentiel de
Kstructure.

\

/

=k

2 options disponibles :

Voir le détail

completde 'AR
Supprimer I'AR:

I'action est

irréversible. 28




La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Activités-responsabilités (suite)

Ajout d'activités-responsabilités x
Bloc
activités-responsabilités :
La modale d'ajout. A - Prestations directes aux publics, touristes, clients (Bto C) 2 sélectionnées
Cl |q uez sur ”ajouter des A-0 / A-1- Accueillir. informer, renseigner. conseiller. rassurer. 2 sélectionnées
AR". Cette étape Vous A-01- Accueillir les publics, touristes, clients individuels
permet:
A-11 - Informer-Renseigner (Accueillir, informer, renseigner, rassurer les publics, touristes, clients individuels)
e  D'enrichirle _ " v T,
t f ." A-13- onseiller ueillir, rassurer, conseiller les publics, touristes, clients individuels)

porteTteuilie

perso n nel d u A-15 - Co-construction / production d'une offre de séjour individuel

collaborateur -

A-2 - Vendre et gérer l'espace de vente
e  D'enrichir votre Selectionnez les AR A s e
référentiel de mobilisées par le
Structure collaborateur pour les 8- Promation parlaprescrition conti
ajouter a son profil.
C-C ication et ion par la ion (papier et
Annuler

Pensez a sauvegarder 29




La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Entretiens [ Televerser un ]

entretien passé

Planifier un nouvel entretien. Au clic vous

étes redirigé vers la page des campagnes en
Informations @ IO e cours. Vous pouvez alors intégrer le
collaborateur

collaborateur a une campagne

L ===

Entretiens a réaliser @

€N ENTRETIENS campagne test Cha ° _ O
Lieu de passage de l'entretien Avancement dans le processus
Entretiens réalisés ° p g du passage de lentretien

Test campagne du 25/04

c—o—oB

[ Nom du responsable ] Visualiser (ou réaliser)

, . I'entretien.
de l'entretien ,
Dans le cadre d’'un
Nom de la campagne . - L
1 entretien téléversé, il sera
[ Date de realisation ] possible de le modifier ou
de | entretien dele supprimer

30




La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Entretiens (suite)

Téléversement d'un entretien X

Intitulé de Uentretien

Entretien test

Type d'entretien

Entretien annuel v

Date de réalisation

# 05/10/2022

Responsable de l'entretien

Brgitte

Joindre l'entretien au format PDF

Document Testdocx -

Au clic sur “téléverser un entretien” (écran précédent), une fenétre s'ouvre.

Complétez alors les champs requis, puis cliquez sur “téléverser I'entretien” pour le voir apparaitre 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
numeériser un entretien qui se serait déroulé hors ligne. 31



La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Parcours professionnel

Informations @ rerronmnvacen Au passage de la souris, les informations
collabtratens renseignées pour le poste s'affichent

Suppression du poste. Une
confirmation est requise.
L'action estirréversible

Parcours professionnel

B
n

R
w

Commercial 3/7/2023 23/12/20 Oui

PARCOURS
PR IONNI
o + Ajouter un événement

Quverture de la modale
de modification du
poste

Retrouvez dans cette page I'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 entree.

32




La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Parcours professionnel

Modifier un événement professionnel X
Intitulé de poste *
Commercial
Date de début * Date de fin
03/07/2023 3 23/12/2023

Est-ce le poste actuel du salarié ?*

Qui v

Durée du travail du salarié

100

Echellon / classification Nombre de points

Missions et Activités exercées liées au poste

Formulaire d’ajout et de - ’ Validez I'ajout (ou
modification d’'un événement. e e les modifications)

Seul les champs intitulé et date 4
de début sont obligatoires pour
valider la saisie.

33




La gestion des collaborateurs

Informations @ Francesca Milos
collaboratrice

STRUCTURE

Suppression de la formation. Une

confirmation est requise. L'action

La fiche du collaborateur ;: Formations suivies est irréversible

Au passage de la souris, les informations

renseignées de la formation s'affichent
Formations suivies

Bilan de compétences Validation des acquis 2022 400h

+ Ajouter une action de formation

Ouverture de la modale

FORMATIONS SUIVIES de modification de la

Formations souhaitées formation

27/12/2023 Juste Leblanc

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing,
Bilan de compétences elit nam sociosqu rutrum sodales, venenatis mauris ~ 03/2024 Plan de développement des compétences
est lectus rhoncus. Nec purus hac orci nunc nulla ru

NB : Lorsqu’un administrateur ajoute une formation suivie ou souhaitée a un
collaborateur, celle-ci devraimpérativement étre validée par le super administrateur
pour étre véritablement ajouté au profil et visible par le collaborateur.

34



STRUCTURE

La gestion des collaborateurs
La fiche du collaborateur : Formations suivies

Ajout d'un souhait de formation

Typologie *

Typologie

Intitulé de l'action de formation *

Dispositif mobilisé *

Dispositif mobilisé

Date prévisionnelle *

Modalités

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

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

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

Chaque entrée validee
permettra d'enrichir le profil du
collaborateur et viendra
compléter le listing vu
précédemment.

Ajout d'une action de formation X

Typologie

Typologie v

Intitulé de 'action de formation *
Organisme de formation le cas échéant

Certification(s) ou élément(s) de certification acquis (bloc de compétences, CQP.)
Progression professionnelle ou salariale

Dispositif mobilisé

Dispositif mobilisé v

Année Durée (heures)

Année

Commentaires

Satisfaction

Mise en pratique opérationnelle des compétences acquises

—



Les
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La gestion des campagnes
Listing des campagnes

Gérer les campagnes d'entretien

Nombre de
collaborateurs dans la

-
—

Les campagnes d’entretiens Campagnes dentretiens en cours @ campagne Créer une nouvelle
sont réparties comme suit: campagne d’entretien
campagne test Cha . e . .
e Lescampagnes en cours Cliquez sur l'intitulé de la
e Lescampagnes en campagne ou sur Consulter
brouillon debutée le 20/04/2022  Se temine le 29/04/2022 pour aCCéder aux détalls de
e Lescampagnes — = celle-ci
terminées
Campagnes d'entretiens en brouillon o Information sur la /Seu|es les campagnes en\
campagne brouillon peuvent étre
_TestChadu14/08/2023 1 supprimées.

Pour terminer le
S e paramétrage et ainsila
débutee le 21/08/2023  Se termine le 08/09/2023

—e— - publier, cliquez sur son
intitulé ou sur

k"paramétrer". /

Paramétrer | Supprimer

Campagnes dentretiens suspendues ou terminées °

st campagne du 25/04 1 37




La gestion des campagnes
Créer une campagne

B Campagnetest | Brouillon

erare 1
o P Créer une campagne d’entretiens Période de réalisation :
Etape 1: Paramétrage de la campagne Les entretiens ne pourront pas débuter
Le paramétrage de la campagne R R avant cette date ni se poursuivre aprés
Donnez un titre a votre campagne Mo
puis sélectionnez une période de 'y i
réalisation (date de début et de
fin des entretiens). Enfin, sice kéroregercalaton
n'est pas VOus, ChOiSiSSGZ un Date de lancement Date butoir de réalisation
responsable. 23/10/2023 03/11/2023
Vous pouvez qurtter |a page ou Désignation du responsable de la campagne
passer a l'etape suivante. Responsable de la campagre
L'enregistrement est automatique. Petlinpigti Macron v
Tant que la création n'est pas
finalisée, vous la retrouverez dans Options Passer al'étape
le listing des campagnes en suivante
brouillon. l
2N

Le responsable dela campagne: DETERMINATION DE LA POPULATION CIBLE (\—j/

La personne désignée est chargée de faire passer les entretiens. Elle est aussi garante de la

campagne (veiller a ce que tous les entretiens aient lieu dans la période définie). Tout collaborateur 38

d’une structure peut étre désigné (role décrit dans 'espace collaborateur de ce guide)




La gestion des campagnes
Créer une campagne

EAPE 2 B Campagnetest | Brouillon
Etape 2: L, ) .
Choix des collaborateurs Creéer une campagne d’entretiens
Cette étape vous permet de Détermination de la population cible
sélectionner I'ensemble des g  DeTEmMNATONDELA
collaborateurs ciblés dans cette PRI =i % Es i
campagne. Sélection des collaborateurs Collaborateurs sélectionnés

Collaborateurs

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

Celine Blondelet Geraldine ROULLET

Selection par co

Iste ges services v

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

Passer al'étape
suivante

~
SELECTION DU MODELE @
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

B Campagnetest | Brouillon

Erare 3

Etape 3: Créer une campagne d’entretiens

Sélection du modéle

Sélection et paramétrage du modele d'entretien

Catégorie de la campagne

ﬁDour les responsables d'entretiens qui \
préférent passer les entretiens en dehors
de la plateforme et si des modeéles 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
kentretiens et cléturer la campagne. /

e

Choisissez ici la catégorie des
I'entretiens (entretiens
professionnels, annuels..) et

Filtrer par catégorie

@  seecrion pumoneLe

gne

e © Entretien en lig

Type d'entretiens envisagés

Entretien hors ligne

son type (en ligne ou hors
ligne).

ns seront réalisés via un modéle de formulaire directement sur la plateforme

Choix du modéle d'entretien

© Copie de Modéle d'entretien bilan a 6 ans

Modéle Cahrlotte

Par défaut, le filtre par catégorie
affiche I'ensemble des modeéles
disponibles (par la branche ou par
votre structure). En filtrant selon la
catégorie, le listing se met a jour.

Modéle d'entretien annuel

Nouveau modeéle d'entretien

| + Ajouter un modéle personnalise

|\

pour en créer un nouveau.

Siles modéles ne conviennent pas et si vous avez les droits
pour le faire, cliquez sur “ajouter un modéle personnalisé”

PARAMETRAGE DES MAILS ET NOTIFICATIONS K) )
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

m' ous les mails sont paramétrés par défaut.
Libre a vous de les personnaliser.
Vous pouvez cliquer sur une étiquette
personnalisable pour I'ajouter ou la
supprimer du contenu.

=i e L'éditeur wysiwyg vous permet également
. . . de mettre en forme ce contenu (gras,
Créer une campagne d’entretiens utaliqu e, liste a puces..) /
Etape 4: Paramétrage des mails et notifications
Paramétrage des mails
Des mails de notifications seront adressés via la pla ez personnaliser librement le contenu de ndesm
Cette étape vous permet de paramétrer Mail 3 destination du responsable de campagne
I'ensemble des mails qui seront envoyés St
aux personnes concernées par cette o [ o I
campagne : O

Corps du mail

e Mail auresponsable dela
campagne : le paramétrage n'est
demandé que si le créateur de la

-

Bonjour  Civiité du responsable de lacampagne  Prénom du responsab

Vous avez été désigné(e) en tant que responsable

S campagne Nom du responsable de fa campagne.

ampagne d'entretiens  Nomdelacampagne  quise dérouleradu  Débutdelacampagne  au  Findela campagne

cam pag ne déSIg ne une a Utre Chaq ue ma|| A cet effet, vous devez désigner le S Responsables des entretiens pour chacun des collaborateurs concernés. Pour ce faire, nous vous invitons 3 cliquer sur le lien ci-aprés
imé dispose d’'un
personne que luiméme. bOEton 7de ne pas répondre 3 ce mail. En cas de question, nous vous invitons 3 vous rapprocher de  Civiité du créateurdelacampagne Prénom du créateur e 13 campagne
e Mail aux salariés : le paramétrage “apergu” afin Etiquettes personnalisables ]
n‘est demandé que si le créateur de de visualiser le
la campagne souhaite en informer rendu.
les collaborateurs (Case 3 cocher a ;t::,;::::T::::::“VSC::?::::;?::‘mmm Nom du responsabla de lentratien Lienvers les entratiens Civilts dusalarié. Prénom dusalarié Nom dusalarié. Date de Lentretien

I'étape 1: envoi d'une convocation)

Mail & destination du/des salarié(s)

RECAPTITULATIF ET LANCEMENT (-) ) |
\
AN
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La gestion des campagnes
Créer une campagne

ETare 5

Etape5:
Récapitulatif des éléments de la
campagne avant validation (mise enligne)

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 a I'étape concernée pour le
renseigner.

g RécasmuaTrer
LANCEMENT

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

NB : une fois publiée, les éléments de la
campagne ouverts a la modification sont
restreints (intitulé, resp. de la campagne et
période d'entretiens uniquement)

[ Valider I'étape ]

Brouillon

Créer une campagne d’'entretiens

Récapitulatif et lancement

Paramétrage de la campagne

Nom de la campagne : Campagne test
Date de lancement : 21/08/2023
Date butoir de réalisation : 03/11/2023

Responsable de la campagne : Perlinpinpin Macron

Le collaborateur peut préparer son entretien
Une convocation électronique est envoyée au collaborateur

Le collaborateur doit approuver U'entretien et peut ajouter un commentaire

Modéle d'entretien

Modéle d'entretien sélectionne : Copie de Modeéle d'entretien bilan a 6 ans

Type d'entretiens envisagés - En ligne

Collaborateurs sélectionnés

2 collaborateurs ont été sélectionnés

x Céline Blondelet z Geéraldine ROULLET

PUBLIER LA CAMPAGNE @
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La gestion des modeles d’'entretiens

/Pourcela, le modele \

Le listing

Bloc listant les modéles actifs. C'est-a-dire les modeéles mis a
disposition des créateurs des campagnes d'entretiens afin de leur
permettre de choisir un modeéle selon son type et au responsable

Modeles d'entretiens

d'entretien de pouvoir s'appuyer dessus dans le cadre de son

évaluation.
Modeéles actives /
Copie de Modéle d'entretien
bilan a 6 ans 4 ‘3
Creer un Copie de Modeéle d'entretien 6
professionnel
nouveau
modéle.
Modéle d'entretien annuel 1

+ Ajouterun modéle personnalisé | s Gérerles catégories
Gestion des typologies d’entretien ]

Modeéles désactives

Modele TEST d'entretien
professionnel

Détail du modéle ]

-1

Bloc listant les modéles désactivés.

En dehors de vous-méme, ces modeles ne sont visibles que
des Super Admin Branche. lIs peuvent toujours étre réactivés

doit étre publié.

A I'état de brouillon, le
modéle n'est visible
que des supers admin
de branche.

)

ﬂes modéles peuvent \
étre:
e Testés
(visualisation
complete del’
évaluation)
e Modifiés
e Supprimés
e Activésou
désactiveés.

Les modéles de
Branche ou des autres
structures peuvent
seulement étre testés.
Les modifications ne

sont permises que pour

Qos propres modéeles /
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La gestion des modeles d’entretiens

Créer un nouveau modele

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

Deux choix possibles : créer
un nouveau modele sur la
base d'un modeéle déja
existant ou choisir un
modeéle vierge en choisissant
sa typologie.

Créer un nouveau modéle personnalisé

) Apartir d'un modele

nnez un modele

© Nouveau modéle vierge

Bilan 26 ans

Si vous souhaitez créer un
modéle a partir d'un
modeéle déja existant, il
vous faudra le sélectionner
au préalable dans le listing.

Entretien annuel

Entretien professionnel

Si vous souhaitez créer un
nouveau modeéle, il vous
faudra commencer par
choisir sa catégorie (bilan a
6 ans, annuel ou
professionnel).
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La gestion des modeles d’entretiens
Créer un nouveau modéle - D'apres un modéle

B Copie de Modéle dentretien annuel Brouillon 4

emare 1

Créer un modele d'entretien

[ AVANTDEDEMARRER
Avant de démarrer

fonctionnalités disponibles

Etape1:
Explications

Créer des modéles personnalisés d'entretien

Cette étape vous sert de
guide et vous explique
comment et avec quelles

Ous le souhaitez

fonctionnalités mises a Chiamps disponibles

VOtre d ISpOSItIOH ' VOUs Différents types de champs sont disponibles pour vous permettre de structurer vos informations
po uvez creer VOt re Champs utilisables et paramétrables :

document. - Champ Textosimple Peret 3 Lttssteur co 3

e Champ Texte multilignes Permet 3 [utilisateur de saisir libremer

« Champ Wysiwyg  Permet a lutiisateur de

« Champ Casels) a cocher  Permet 4 lutils

« Champ Bouton(s) radio : Permet a [utilisateur de cocher un bouton radio a par

une date au sein d'un calendrier

« Champ Sélecteur de date Permet 3

Liste et descriptif des ]
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La gestion des modeles d’entretiens
Créer un nouveau modéle - D'apres un modéle

B Je crée mon propre modéle

ETAPE 2
Etape 2: o . : .
Personnalisation du Créer un modele d'entretien
modéle
Personnalisation du modele
- . @ :E:DSSL';NA“SAHON U
Completez‘ le titre de Mo dimode
Votre mOdeIe et Je crée mon propre modéle

Quitter la page.

L'enregistrement est automatique.
Vous retrouverez votre modele
dans le listing

Brouillon

/

Possibilité de mettre en ligne
votre document a tout moment

renseignez un descriptif. ) )
Ces deux informations ne Description Mise en forme wysiwyg

sont pas obligatoires mais Pacgrane v | B I @ )
vivement conseillées pour
son identification.

Afficher le logo de la structure

Vous pouvez également décider

d'afficher le logo de votre structure. GESTION DES DONNEES @
Si celui-ci a été renseigné dans la fiche

de votre structure. |l apparaitra alors
dans I'en-téte de votre document.
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La gestion des modeles d’'entretiens
Créer un nouveau modele - D'aprés un modéle (suite)

emare 3

Etape 3: Configurer le
contenu du modéle

Vous avez fait le choix de partir

d'un modéle existant. Vous @ owa
retrouvez alors I'ensemble des

questions /remarques,

potentiellement organisées en

rubriques.

\ous pouvez ajouter,
supprimer ou modifier tout ou
partie de ce modele.

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

y

Créer un modele d'entretien ‘

Configuration des informations de votre modéle

Champs disponibles

Comment avez-vous vécu lannée écoulée ?

Quels sont les événements marquants sur lesquels vous souhaiteriez revenir ?

+ Ajouter un champ personnalisé

Comment avez-vous vécu notre relation de travail ?

Comment est le climat avec vos collegues ?

Comment décririez-vous votre place dans 'équipe ?

+ Ajouter un champ personnalisé

Options de la rubrique:

e Modifier le titre de la rubrique.

e Supprimer la rubrique entiere.
e Masquer son titre

Principaux événements professionnels de l'année et organisation du travail (Absence longue durée, positionnement au sein de 'entreprise, changement de fonction..)

Au clic sur le crayon, vous pouvez
alors modifier le champ.

Au clic sur le bouton radio, vous
pourrez le désactiver (ne pas
I'afficher dans votre modeéle)

Pour changer l'ordre des

questions d'une rubrique,
maintenez le clicsur la :

sélection et déplacez la

TESTERLEMODELE | = |

-

8
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La gestion des modeles d’entretiens
Créer un nouveau modéle - D'apres un modéle (suite)

Erape 1

Etape 4 : Test du modéle

Cette derniére étape =)
vous permet de visualiser
concrétement votre
document

BILAN DE LANNEE
ECOULEE

Menu de navigation selon les
différentes rubriques créées

|® RETOUR AU MODE EDITION

Test de la fiche de poste

Bilan de l'année écoulee

Comment avez-vous vécu lannée écoulée ?

Votre texte ici

Quels sont les événements marquants sur lesquels vous souhaiteriez revenir ?

Revenir au mode édition pour
modifier un élément

Vous editez actuellement un entretien d'exemple

Passer a la rubrique

suivante

QUALITE DE VIE AU TRAVAIL @
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La gestion des modeles d’'entretiens

Gérer les catégories d'entretiens

Gérer les catégories

Au clic sur "gérer
les catégories’,
depuis le listing des
modéles
d’entretiens, une
modale s'ouvre. Bilana 6 ans

Mes catégories dentretiens

La liste des

Cajfegones ] Entretien annuel
existantes s'affiche.

Entretien professionnel

+ Ajouter une catégorie

BEE

4 N

Lorsque le champ est
ouvert, modifiez
librement le contenu
puis cliquez sur I'icéne
de validation.

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

La croix vous sert a
quitter sans procéder a
I'enregistrement en cas
de modification

\ /

Cliguezici pour créer une nouvelle
catégorie. Un champ texte s'ouvre pour la
saisie. Validez!

Pour modifier ou supprimer une
catégorie, cliquez sur I'icbne du
crayon.

Le champ devient alors éditable.
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Les statistiques.




Les différents filtres peuvent
étre effacés individuellement
grace a la croix ou tous d'un
coup, en cliquant sur le
bouton “réinitialiser”

Les statistiques

Possibilité de filtrer les données selon

Les prOﬁ IS de Sd |a riés différents critéres. L'affichage est

dynamique

Statistiques

Profils de salariés

2 SALARIES
= = : = %
_ Filtrer par age / Filtrer par catégorie socio professionnelle/ Filtre par ancienneté
’
26/35 X 36/44 X v Toutes /’ v Toutes v AN I

7

7

4 Nombre total de salariés

4
3
’ 38

Age médian

@ Femme @ Homme 3 8

Nombre de salariés
La page
"statistiques”,
accessible depuis le
menu principal, est
divisé en 2 onglets,
relatifs :

e Aux salariés
o Aux AR*

de votre structures.

Affichage du nombre total de salariés, de I
age moyen et de I'age médian.

La répartition des salariés, se fait

: L'affichage est dynamique selon les filtres
toujours par genre

sélectionnés
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Les statistiques
Par activités-responsabilités

Statistiques

Statistiques par Activités-responsabilités

A-R les plus détenues A-R les moins détenues
ACTIVITES-
B peseonsamunes
3 1-15 / Structurer et organiser l'organisme = A-01 / Accueillir les publics, touristes, clients individuels
3 1-11 7 Déployer et mettre en ceuvre la stratégie 3 A-11 / Informer-Renseigner (Accueillir. informer, renseigner, rassurer les publics, touristes,
clients individuels)
Nom bre de 3 1-08 / Rendre pte et iller ses ou sa tutell matiére de stratégie
3 A3/ i iller (Accueillir, i rassurer, iller les publics,

p ersonnes q u | touristes, clients individuels)
mobilise 'AR 3 101/ Participer & lélaboration de la politique touristique et de la stratégie

l'organisme 3
A-15 / Co-construction / production d'une offre de séjour individuel

C-03 / Assurer la responsabilité d'une édition ou d'un média papier et/ou numérique 3
C-01 / Coordonner un portefeuille d'éditions papier et/ou numérique

Voir plus ¥

T

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



La navigation.




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Des acces faciles
Aux différentes rubriques

’ OBSERVATOIRE
oes ORGANISMES

"' oe TOURISME

Le tableau de bord est votre “page
d’accueil”.

Retrouvez ici vos informations
principales et un acces rapide vers
différentes pages

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

Accés a la page de gestion des
entretiens:

P
Accés a la cartographie de la
Branche

e Lesentretiens sous votre
responsabilité (si désigné
uniguement)

\ e \os entretiens personnels

-

-

Accés aux mentions légales

.
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Mon compte.




Mon compte

Au clic sur “Accéder a mon
compte”, vous accédez a

Mes informations générales fensembie des informations vous
concernant.
) OBSERVATOIRE
A i
L'intégralité de cette page Iors @ s
. collaboratrice o
est en consultation B

INFORMATIONS

uniquement. Vous n'avez GENERALES Informations générales
pas la main pour modifier
les éléments renseignés.

Francesca Milos
Veuillez contacter fee=
I'administrateur de votre s
structure si vous constatez

une erreur ou si vous

Etat civil

souhaitez apporter des
modifications. —_— — ) L'onglet “Etat civil” est déployé par
défaut.
/ e Faneses Pour consulter les informations
. = des blocs suivants (Informations
de contact, etc..), vous devez
Menu de navigation relatif a e cliquer sur leur intitule.
vos informations personnelles

Date de naissance * 09/02/2022 lans

Nationalité Francaise v
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Admi
Mon compte imprimer

page
Mes activités-responsabilités

Partager la
page

Informations . @ Francesca Milos
collaboratrice

Activités-responsabilités Informations sur I'’AR mobilisée

=  ACTIVITES-
== RESPONSABILITES FAMILLE : D - Production

Catégorie : D-1 / D-2 - Etudier. définir. concevoir. vendre un produit touris

D-11 - Etudier l'opportunité et définir le produit touristique t @ ®

D-13 - Concevoir un produit ou une offre produit ® @

FAMILLE : D - Production
Catégorie : D-3 / D-7 - Concevoir une animation, une conférence.

D-31- Créer, organiser un événement t @ @

FAMILLE : F - Accompagnement et conseil auprés des acteurs et décideurs locaux du tourisme
Catégorie : F-1 - Accompagner et conseiller les acteurs du touri es porteurs de projets

Voir le détail complet de I'AR. Au

clic, le descriptif complet s'affiche s

*AR : Activité-responsabilité



Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mon compte
Mes entretiens

Lieu de passage de I'entretien
(si défini)

Date de réalisation
de l'entretien

Informations @ Francesca Milos
collaboratrice

Nom du responsable
de l'entretien

Entretiens a réaliser °

Campagne Cha 28/11 7 o—0
Q—0O

£ ENTRETIENS

Entretiens de fin d'année

/

[ Avancement dans le processus du ]

Entretiens réalisés @ passage de l'entretien

Test campagne Charlotte 0 E— ° I 0

Visualiser |'entretien (ou le
préparer/réaliser le cas échéant).

[ Nom de la campagne ]




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mon compte
Mon parcours professionnel

Cette page relate I'historique complet de votre parcours professionnel.

Informations @ Francesca Milos
collaboratrice

Parcours professionnel

RAF 06/01/2022 oui

PARCOURS
PROFESSIONNEL

Au passage de la souris, les informations
renseignées pour le poste s'affichent
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Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mon compte
Mes formations suivies ou souhaitées

Informations @ Francesca Milos
collaboratrice

Formations suivies

Bilan de competences Validation des acquis 2022

Formations souhaitées

T FORMATIONS SUIVIES

400h

Au passage de la souris, les informations
renseignées de la formation s'affichent
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Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mon compte
Mon mot de passe

Informations @ Francesca Milos

collaboratrice

Modifier mon mot de passe

Nouveau mot de passe

Confirmation

Pour modifier votre mot de passe il faudra impérativement
que:
e Le motde passe et sa confirmation soient
identiques
e Le motde passe respecte la nomenclature suivante :
8 caractéres dont une majuscule, un caractere
spécial et un chiffre
62

&P MoTDEPAssE







Admi
Le S COI |a bo r ate urs Modification de I'affichage de

la page. Vous pouvez afficher
. . les collaborateurs en mode
Le I|St| ng “liste” ou en mode “vignette”

Visualisation des collaborateurs Barre de recherche par nomy/ \E

prénom et option de filtre par
service pour trouver rapidement
un collaborateur

Depuis le menu,
“liste des
collaborateurs”,

vous accédez au
|IStIng de Liste des services ¥ -

I'ensemble des
collaborateurs de

Collaborateurs o

votre structure. 3 collaborateurs selon critéres Trier par ASZ @ Pagel/1 24 v
i | Q @ Au clic sur le nom du collaborateur, une
ndique que le . ; ;
collaqborgteur falt Céline Blondelet Juste Leblanc Chacha Tranchand mOdale d Informatlon souvre.
partie de votre service
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Admin

La gestion des collaborateurs
| 'acces aux informations d'un collaborateur

Collaborateur x

Au clicsur I’
étiquette d'un
Juste Leblanc

collaborateur, une
modale sl
d’informations e
S'afﬁche. Informations

le 16 mai 2022

le 27 décembre 2023

commercial

Activités-responsabilités

A-01- Accueillir les publics, touristes,
clients individuels

‘ v




Les
entretiens.




Les entretiens sous ma responsabilite

Le listing

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

Vous étes donc chargés de 2
missions :

° Effectuer les
entretiens de chaque
salarié intégrés a la
campagne

° Veiller a ce que ces
entretiens se déroulent
dans la période
impartie.

Entretiens sous ma responsabilité

Campagnes d'entretiens en cours °

Campagne Pro de fin d'année 2

debutee le 13/11/2023  Se termine le 24/11/2023

Consulter

Cliquez sur l'intitulé de la
campagne ou sur “consulter”
pour accéder aux détails de

celle-ci.
Nombre de
collaborateurs
Nouvelle campagne d‘entretieh sans nom dans |a
Ccampagne

deébutee le 13/11/2023  Se termine le 24/11/2023

r 4
Consulter

Campagnes dentretiens suspendues ou terminées °

Test campagne Charlotte
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Admin

Les entretiens sous ma responsabilité
Le détail de la campagne

Etape 1: Planifier les entretiens

0% @ RETOUR AUX CAMPAGNES

Campagne Cha 28/11

28/11/2023
Avancement détaillé
0V/12/2023
Informatlons Chacha Tranchand 2 Entretiens a planifier . O Entretien a réaliser O Entretien terminé
relativesala
Planification des entretiens (2)
campagne Gl

Entretien annuel
, Planifier les entretiens
Ml ot reten anonel Collaborateurs inscrits a cette campagne °

e Vous Date dentretien v Statuts v -
@ Céline Blondelet ) O

Salariés présents
dans la campagne ° Frangoise Jardot
‘ *




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Les entretiens sous ma responsabilité
La planification des entretiens

Campagne d'entretiens Campagne Cha 28/11

Planification des entretiens

Collaborateurs inscrits a cette campagne °

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

"z

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

Faites de méme pour ajouter une date a plusieurs collaborateurs en
méme temps.

Sinon, renseignez individuellement les cases correspondantes

| Associer un lieu

v

| salle bleu

@ Céline Blondelet # 28/11/2023
e Francoise Jardot # 28/11/2023

© 1530 salle bleu

[
o
[
w

salle bleu

[

Au clic, les collaborateurs recevront un mail les informant de @
VALIDER ET INFORMER LES COLLABORATEURS 69

la date et du lieu de leur entretien.




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Les entretiens sous ma responsabilité
La préparation / réalisation de |'entretien

Etape 2 : Préparer / réaliser les entretiens

0% @ RETOUR AUX CAMPAGNES

En tant que responsable

d'entretien, vous avez la pbimce
possibilité de préparer Avancement détaillé
I'entretien en amont. A

Campagne Cha 28/11

Chacha Tranchand O Entretien a planifier 2 Entretiens a réaliser . O Entretien terminé

Complétez les blocs et
quittez. L'enregistrement Enligne

est automatique. Le salarié \

n’eSt pas informé et ne Collaborateurs inscrits a cette campagne ° ‘ M|Se a JOUr de | avancement
peut consulter ce qui a été BT e
renseigné.

Entretien annuel

te d'entretien
. Ve
Attention : vous pouvez ® -
réaliser I'entretien avant la

H I

date indiquée. C'est I'étape @ Cetine Blondetet o—

de finalisation et la

signature qui valide © oo © E
officiellement I'entretien.

Cliquez sur “Préparer / réaliser
I'entretien” pour I'effectuer




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Les entretiens sous ma responsabilité
LLa préparation / réalisation de I'entretien

Accéder al'entretien

@ RETOUR A LA CAMPAGNE [

@ (questionnaire)
Au clic sur Campagne Cha 28/11

P’répa rer / Céline Blondelet

réaliser Neée le 28 novembre 1978 Evaluation du collaborateur

I'entretien

(page

précédente), estcetineatest — °
VOus arereZ sur Planifié Aréaliser Terminé
cette page -

récapitulative. 1
28/11/2023 \

30/11/2023

Avancement du
processus d'entretien

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




Les entretiens sous ma responsabilite

Quittez la préparation

7 . N T . ’ . de I'entretien.
La préparation / réalisation de I'entretien
Complétez le questionnaire \
La sauvegarde est automatique.
enaee 1 @ ceine moncert Vous retrouverez I'ensemble de vos
réponses lors de I'entretiens avec le
Vous pouvez, dans le by Entretien Céline Blondelet collaborateur

ECOULEE

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

Bilan de 'année écoulée

Principaux événements professionnels de l'année et organisation du travail (Absence longue durée, positionnement au sein de l'entreprise, changement de fonction..)

mment avez-vous vécu lannée écoulée ?

Quels sont les exgnements marquants sur lesquels vous souhaiteriez revenir ?

Entretien Céline Blondelet

Naviguez entre les différentes

Finalisation rubriques

Appréciation globale sur lentretien et lannée écoulée

\
QUALITE DE VIE AU TRAVAIL > )

C’est I'étape de finalisation, qui valide officiellement I'entretien.

L'appréciation et la signature numérique sont requises pour finaliser I'entretien.

Cette derniére étape ne doit pas étre complétée dans le cadre d'une simple

préparation 72

@ Signé numérique




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Les entretiens sous ma responsabilité
La finalisation de |'entretien

! ) | OBSERVATOIRE
¢ oes ORGANISMES
A7 | rouRrisme [ ]

Mise a jour de

I'avancement
La réalisation de " Validation en attente de ]
I'entretien est validée par Campagne Cha 28/11 . lapart du collaborateur

le responsable. Son Francescaios
appréciation et sa
signature finalise la

réalisation. Dés lors, les

Evaluation du collaborateur

Juste Leblanc

réponses s'affichent sur le _ e e o
détail de la page.
Vous avez validé l'entretien le 27/12/2023 a 11H48. Francesca Milos n'a pas encore reconnu avoir effectué son entretien
Un email a été envoyé au shm—
collaborateur afin qu'il
valide I'entretien. Sa
Signature est requise Bilan de l'année écoulée
pour finaliser a derniére o e —
étape.
p Comment avez-vous vécu lannée écoulée ?
RAS
[ Retra nscri pt|on Quels sont les événements marquants sur lesquels vous s.ouhaiteriez revenir ? S
de 'entretien
-
73
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STRUCTURE COLLABORATEUR

Les entretiens sous ma responsabilité
La finalisation de l'entretien

<4 ) | OBSERVATOIRE
oes ORGANISMES

A9 | couRisME

fel—ars

Campagne Cha 28/11

Francesca Mios
Evaluation du collaborateur

Nee le 9 fevrer 2022

J nonrenseigne
non renseigne
o

Juste Leblanc Planifié Réalisé Terminé

“4 ) | OBSERVATOIRE
oes ORGANISMES

49 | TourismE

Campagne d'entretiens Campagne Cha 28/11 du 28/11/2023
Bonjour Monsieur Juste Leblanc,

Madame Francesca Milos vient de valider son entretien qui s'est déroulé le
01/12/2023 & 14H45 dans le cadre de la campagne d'entretiens Campagne Cha
28/11.

Le compte-rendu de celui-ci est disponible sur votre espace en cliquant sur le lien
ci-dessous :

Merci de ne pas répondre a ce mail. En de question, nous vous invitons a vous
rapprocher de Madame Chacha Tranchanfl.

© Observatoire des Organisines de Tourisme | 03/01/2024
Tous drofis réservés

16/05/2022 Vous avez validé l'entretien le 27/12/2023 a 11H48. Francesca Milos a reconnu avoir effectué son entretien le 03/01/2024 a 11H25.

Votre appréciation Appréciation du collaborateur

test Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit dui sociis proin at Penatibus vulputate integer
volutpat sagittis varius pulvinar porta, nibh purus duis arcu orci justo est luctus, magna lacus neque
sapien bibendum magris Nunc cubilia tellus nam vulputate potenti laoreet augue, felis neque facilisi
netus a aliquam magnis. tristique habitasse morbi conubia erat imperdiet. Dui turpis nullam ad rhoncus

03/01/2024

Un mail d'information vous est
envoye lorsque le collaborateur
signe I'entretien.

Cliquez sur le lien dans le mail ou
directement depuis la plateforme
pour accéder au compte rendu.

commercial

Bilan de l'année écoulée

Principaux & de l'année et isation du travail (Absence longue durée, positionnement au sein de l'entreprise, changement de fonction..)

natis mat inc nulla rutrum, natoque ridiculus cu sequat erat pr:

t lectus rhoncus. Nec pur
idin. morbi pretium a

scing, elit nam
o elementum porta

ubia fam uinteger sol

Comment avez-vous vécu lannée écoulée ?

RAS

-

Mise a jour de I'avancement.
La réalisation de I'entretien est

L téléchargeable au format .PDF

Validation du collaborateur 74




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mes entretiens
L'accés au listing

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

Gestion des entretiens >
Mes entretiens.

Cliquez sur un entretien
pour en visualiser les
détails et accéder a la
préparation.

Nom de la campagne
a laquelle votre
entretien est rattaché

P S SRR S B S e

Bienvenue sur votre espace de gestion FRANCESCA MILOS !

Votre structure

Charlotte
5

Francesca Milos 6
3 Activités-responsabilités que je détiens
# Mes informations

16/05/2022

Date de la mise a jour de ma fiche

1

N Collaborateurs enregistrés dans loutil Entretien réalise

Mes entretiens en cours @

Campagne Pro de fin d'année
New test

Campagne Cha 28/11

Campagne de Noél /

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

Campagnes d'entretiens en cours o
- dont j'ai la responsabilité

\ 4
\ Lieu de I'entretien
(Si défini)

-

-
Date de I'entretien
(Si planifié) 75




Mes entretiens

Accédezala

| 'acces aux détails de I'entretien :?"epa’i‘tm“ de
entretien
< ) |osserarome Nom de la campagne
"' o TOURISME d’entretien @

@ RETOUR A LISTE DES ENTRETIENS

@ Campagne Cha 28/11

Francesca Milos

Evaluation du collaborateur

Juste Leblanc %
\ Planifié Aréaliser Terminé

Nom du responsable de
16/05/2022 Ia campagne

Visualisation des
étapes d'avancement
de l'entretien

21/12/2023

commercial

Informations vous concernant avec
un acces rapide pour consulter
I'entiéreté de votre fiche personnelle

76




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mes entretiens | o | ,
Si vous souhaitez preparer votre entretlen, VOUS pouvez completer tout ou
La préparation de |'entretien partie du questionnaire.

Vos réponses sont strictement personnelles et ne sont pas partagées avec le
responsable de I'entretien.

EmapE 2

Préparation entretien Francesca Milos

Qualité de vie au travail Quittez la préparation

, .
P ouwuTEDeviE TRAU Comment avez-vous vécu notre relation de travail ? de l'entretien.

Comment est le climat avec vos collégues ?

Votre texte ici

Complétez le questionnaire
La sauvegarde est automatique.

Naviguez entre les différentes ] ACTIONS /MOYENS ENVISAGES DANS LE CADRE DE @
. —> CEPROJET
rubriques J 7




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mes entretiens

Vous pouvez finir ou
modifier la préparation

La préparation de I'entretien de votre entretien.

R} . OBSERVATOIRE
oes ORGANISMES

" e TOURISME

Francesca Milos

Nee e 9 fevrier 2022

/ Sivous avez e
commenceé a
compléter le T
questionnaire, les
réponses apportées o
sont alors visibles sur

\Ie détail de la page

Campagne Cha 28/11

Au clic, la préparation se
télécharge au format PDF
@ RETOUR A LISTE DES ENTRETIENS

Evaluation du collaborateur

@ ®

Juste Leblanc Planifié Aréaliser Terminé

Bilan de l'année écoulée

Principaux événements professionnels de l'année et organisation du travail (Absence longue durée, positionnement au sein de U'entreprise, changement de fonction..)

Comment avez-vous vécu lannée écoulée ?

Quels sont les événements marquants sur lesquels vous souhaiteriez revenir ?

Qualité de vie au travail

Comment avez-vous vécu notre relation de travail ?
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Admin
STRUCTURE et e p b cosemmone

‘V « TOURISME

[ ]
M e S e n t ret I e n S Campagne dentretiens Campagne Cha 28/11 du 28/11/2023
Bonjour Madame Francesca Milos,

Vous avez récemment participé 3 un entretien dans le cadre de la campagne
d'entretiens Campagne Cha 28/11 le 01/12/2023 a 14H45.

I
La validation de I'entretien

dessous :

Merci de ne pasTépondre & ce mail. En cas de question, nous vous invitons & vous
rapprocherde Madame Chacha Tranchand.

[ Mail au collaborateur

© Observatoire des Organismes de Tourisme | 27/1212023
Tous droits réservés

Cliquez sur le lien dans le mail ou
directement depuis la plateforme

La réalisation de " |osseavarome )
; ) L Pw o pour valider [~
I'entretien est validée

par le responsable. Son (€) seromusreons rmrens

appréciation et sa @ Mise a jour de I'avancement (la

signature finalisent la Cam . réparation reste disponible -l
gnatdl A pagne Cha 28/11 prep p
réalisation. Dés lors, les Ceaataice ) \

réponses s'affichent sur

le détail de la page. ° UR— °

En tant que Juste Leblanc Planifié Réalisé Terminé
collaborateur, un email a _ 5

été envoyé pour vous

Evaluation du collaborateur

en informer. Votre ook 47m -
. . Jusle Leblanc avalide l'entretien le 27/12/2023 a 11H48.
signature est requise wciondy de tenreten Validation du responsable ]
pour finaliser la derniére oa/ou202s = \
étape.

commercial

Bilan de l'année écoulée

Principaux événements professionnels de l'année et organisation du travail (Absence longue durée, positionnement au sein de U'entreprise, changement de fonction..)
c orci nunc nulla rutrum. natoque ridiculus cursus consequat erat praesent. scelerisque

Retranscription
de l'entretien

Comment avez-vous vécu lannée écoulée ? 79
RAS




Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Mes entretiens
La validation de l'entretien

Naviguez entre les différentes
rubriques. Prenez le temps de relire
I'intégralité des échanges retranscrits @

% D | OBSERVATOIRE
| ¢ oes ORGANISMES

&Y | c:TouRISME

erape 4

Entreti rancesca Milos

L'entretien a éte valide par Juste Leblanc le 27/12/2023 a 11H48

Finalisation

Appréciation globale sur lentretien et lannée écouléeAvis du collaborateur

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit arcu orci suspendisse litora curae montes lacus sodales. integer class rutrum proin mus iaculis vehicula ridiculus tempus nascetur migllis euismod ultrices. Sapien

<]  FINALISATION

“

En cor

Je reconnais avo

fectué mon entretien |

Signe numeriquement le 03 janv

C’est I'étape de finalisation, qui valide officiellement I'entretien. VALDER LENTRETIEN @
L'appréciation et la signature numérique sont requises pour finaliser I'entretien.

80




Mes entretiens
La réalisation de votre

La validation de l'entretien entretien est téléchargeable au
format .PDF

’ OBSERVATOIRE
o | &
@ RETOUR A LISTE DES ENTRETIENS La tra me de votre

préparation reste
disponible

Campagne Cha 28/11

Francesca Milos
Nee le 9 février 2022 Evaluation du collaborateur
non renseigne
testatestS fr
_ Juste Leblanc Planifie Ralise Terkiiné
16/05/2022 Juste Leblanc a validé l'entretien le 27/12/2023 &4 11H48 Vous avez reconnu avoir effectué votre entretien le 03/01/2024 a 11H25.
Appreéci du de lentretien Votre appréciation
test Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing. elit dui sociis proin at. Penatibus vulputate integer
03/01/2024 volutpat sagittis varius pulvinar porta. nibh purus duis arcu orci justo est luctus. magna lacus neque
sapien bibendum magnis. Nunc cubilia tellus nam vulputate potenti laoreet augue, felis neque facilisi
netus a aliquam magnis, tristique habitasse morbi conubia erat imperdiet. Dui turpis nullam ad rhoncus

commercial

Bilan de l'année écoulée

Principaux événements professionnels de l'année et organisation du travail (Absence longue durée, positionnement au sein de U'entreprise, changement de fonction..)
L nipsum do ur ing. elit na T 0d: nat
Ante libero el

i nunc null

um porta nul

Comment avez-vous vécu lannée écoulée ?

RAS

Vous avez validé I'entretien. 81
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Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Le réferentiel de la branche
Consulter le référentiel

Les outils de branche ‘
La diversité des organismes Référentiel des activités-responsabilités Moteur de recherche.
L A& tiel de dg tourisme rengi difficile un .
e reterentl referengelcl,ass:que des VOUS pOUVGZ Salsir un mOt
t t i .
branche, est v il w5 el clé contenu dans une AR*
H s " | . . .
consultable depuis le Tpeters oy de fiches ou une catégorie : une liste
menu, onglet LA A de résultats vous est alors
“"Référentiel des Le présent référentiel vise a A
s fournir au réseau des proposee.
activités- briques, appelées ici E
ooy < “activités-responsabilités”,
responsabilités”. devant permettre de

décrire le poste de travail
. .. de nimporte quel
Celui-ci est organise collaborateur, par

H assemblage dactivités ou
par famllle de responsabilités décrites
dans les 12 familles ici
présentées.

Intitulé de la famille

A - Prestations directes aux publics, touristes, clients (B
toC)

Catégories de la famille

B - Promotion par la prescription (dont influenceurs)

Acceés rapide aux outils

B-0 - Accueillir, communiquer, influencer les médias

OUtII de — Comparer les E-l-Aqimer. g ACtiVitéS-
comparaison entre AR acités > ex : 3 3 prometion 7 o
> AR responsabiltés Le référentiel est représenté B-2 - Développer ot animer dos partenariats responsabilités.

: par famille d'activités. B e e - Au clic, vous accédez

Au clic sur le toggler (icéne de .23 -Assurera geston techriue ot opératiomellades directement a la page
déploiement), la famille se décline e compléte de I'AR.
ensuite par catégorie. Puis par
AR*.

83
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Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

L'outil de comparaison
Comparer des activités-responsabilités

L'outil de comparaison vous
permet de comparer 2 AR* entre
elles.

Choisissez I'AR 1souhaitée dans le

moteur de recherche (classement

par ordre alphabétique - toutes
familles confondues) ou taper un
mot clé pour la rechercher. Puis
faites de méme 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

E%i Comparer les activités-responsabilités

ACTIVITE-RESPONSABILITE 1

Accompagner des collectivity n matiére dingénierie touristique / projets touris. v

ACTIVITE-RESPONSABILITE 2

Accompagner des collectivités territoriales et organismes de tourisme affiliés dans la définiti. v

Accompagner des collectivités territoriales en matiere d'ingénierie

touristique / projets touristiques structurants

FAMILLE : F - Accompagnement et conseil auprés des acteurs et décideurs locaux du tourisme

F-1- A et les acteurs du tourisme et les porteurs de projets
DEFINITION
laire de cette ité-Responsabilité] : Produit des études ou fournit ce a maitrise
d'ouvrage pour la réalisation de diagne de s et/ou la construction de stratégies de
territoire. Accompagne les collectivités territoriales dans la définition du cahier des charges des

projets touristiques structurants sur les aspx ‘marchés" (définitions des clientéles et de leurs

), offre de service, impact. Fait linterface entre la collectivites et les acteurs institutionnels

me. Accompagne les porteurs de projets structurants dans leurs rappor cles
territoriales, lécosystéme touristique local (si besoin) et l'environnem

économigue du teritoire.

ou

RESSOURCES NECESSAIRES

t fournir au collabor:
es stratégiques des col
Comprendre le fonctionnement ollectivi
objectifs et plus encore les enjeux des décideurs et acteurs ck ectivités temtoriales (@lus.
techni Construire un diagnostic sommaire (AMO) ou app raduction en
préconisation et/ou plan d'actions ou de transformation. Utiliser les techniques de conduite du
changer collaborateur doit acqueérir et entretenir : La connaissance des réseaux d'acteurs (ef
dinfluence) de son territoire.

ments disponibles sur le contexte politique et les
Le collaborateur doit & i

FAMILLE : F - Accompagnement et conseil auprés des acteurs et décideurs locaux du tourisme

ie:F-1- et les acteurs du tourisme et les porteurs de projets
DEFINITION
Le titulaire de ité-Responsabilité] : Accompagne (AMO) ou réalise des diagnostics de
teritoire, d'offre es, ou d'analyse des flux touristiques ncourt a poser les

problématiques et propose des réponses a ces problématiques. Fournit des outils d'analyse, de
compréhension et d'aide a la decision en matiere de tourisme et. le cas écheant. de développement
économique ou de développement et d'aménagement du territoire. Concourt éventuellement au
repérage des possibilités/opportunités dinvestissements, a la rerche dinvestisseurs ou de
porteurs de projets. a la transmission d'entreprises. les collectivités territoniales dans la mise
en place et la collecte de la taxe de séjour

RESSOURCES NECESSAIRES

doit fournir au collaborateur - Les éléments disponibles sur le contexte politique et les
Le collaborateur doit &tre en capacité de

tivités tenitoriales (dont pratiques politiques). Déceler les
1s encore les enjeux des decideurs et acteurs des collectivités territoriales (élus
Construire un diagnostic sommaire (AMO) ou approf traduction en
préconisation et/ou plan d'actions ou de transformation. Utiliser les techniques de conduite du
changement Le collaborateur doit acquerir et entretenir : La connaissance des réseaux d'acteurs (et
de son termitoire.
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Admin
STRUCTURE COLLABORATEUR

Les ressources
Consulter les ressources

. OBSERVATOIRE
& oes ORGANISMES
oe TOURISME

Ressources °

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

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

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.

/

Tous v

Accédez a la page
“ressources’, depuis
le menu principal.

3 ressources selon critéres

Guide utilisateur

Site des Gites de France

TUTO - Gestion des collaborateurs

e

Information sur le type
de ressource

[ Listing des ressources ]

ressource

Descriptif de la ]
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Merci.

L'équipe projet reste a votre disposition

Charlotte TRANCHAND
Product Owner
charlotte.tranchand@rich-id.fr

Version 2 - 04/2024
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