
  Entretiens dématérialisés (EAA/EP) 

Guide de 1er accès – Juin 2020 



TalentSoft est une solution logicielle commune aux Centres de Lutte 

Contre le Cancer pour la gestion dématérialisée des compétences :  

 

o Entretiens annuels d’appréciation (EAA), entretiens professionnels 

(EP) et entretiens de retour d’absence. 

 

o Suivi des parcours professionnels : Validation des acquis (VAP), État 

récapitulatif, parcours d’intégration (en cours de développement) 

 

o Gestion de la formation ( non disponible à ce jour pour l’ICL) 

 

o Gestion du recrutement ( non disponible à ce jour pour l’ICL) 
 

 

 

 

 

 

Les processus s’appuient par conséquent sur le socle 

commun : la convention collective des CLCC 



o Rappel des bonnes pratiques d’entretiens à l’ICL (salariés concernés, délais, 

réglementation…etc.)                                                                                                        

 

o 1ers pas sur Talentsoft                                                                                                   

o Connexion                                                                                              

o Mon profil – accès à vos informations professionnelles                                                

o Mon équipe – mini cv, fiche carrière, historique de formation, historique des 

entretiens et parcours professionnel                                                                                                    

o Référentiel RH – référentiels des emplois-type des CLCC et catalogue de formation   

o Rappel Validation des acquis professionnels (VAP)                                                    

   

o Déroulement des Entretiens sur Talentsoft    

o L’entretien d’appréciation annuel (EAA)    

o Evaluation de la tenue de poste et des compétences    

o Évaluation des rôles de tuteur et de correspondant   

o Gestion partagée des salariés  

o L’entretien professionnel (EP)   

    

o Consulter et valider ses entretiens, accéder aux données  

o Salarié, valider,  consulter mes entretiens     

o Manager, consulter les entretiens de mes collaborateurs   
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Bonnes pratiques 

d’entretien à l’ICL 



  

 L’Entretien Annuel d’Appréciation (EAA)  

Convention collective nationale des Centres de Lutte contre le Cancer, titre 2-chapitre 5 

 

« Le droit au complément individuel est ouvert à tout salarié non cadre après une 

évaluation. L’appréciation de l’année écoulée intervient lors d’un entretien annuel 

d’appréciation avec le responsable hiérarchique. » 

 

  

 

 L’Entretien professionnel  (EP)  

Article L 6315 du code du travail 

 

« Le salarié est informé qu’il bénéficie d’un entretien professionnel avec son employeur 

consacré à ses perspectives d’évolution professionnelle, notamment en termes de 

qualifications et d’emploi (…) ».  

 

 Cadre conventionnel et réglementaire 

 



 A quoi servent les entretiens professionnels ? 

 

 

 

 

 

 

Un échange annuel privilégié avec son encadrement pour faire le point sur l’année 

passée et à venir : formation, mobilité, rémunération, compétences, axe de 

progrès, motivation, reconnaissance, souhaits d’évolution… 



• Qui est concerné ? 

Tous les salariés, quelle que soit la nature du contrat (CDD, apprentis, 

contrats aidés…). Néanmoins, la bonification individuelle de carrière est 

conditionnée à 6 mois de présence minimum au cours de l’année civile 

concernée, et est proratisée en cas d’absence supérieure à 90 jours.  

Pour les nouveaux embauchés (< 6 mois de présence), l’entretien de 

suivi d’intégration à 6 mois peut s’y substituer.  

 

• Préparation de l’entretien 

La période d’entretiens se déroule chaque année du 15 juillet au 31 

décembre. Le manager informe le salarié de la date de son entretien par tous 

moyens (mail, courrier…) 15 jours avant pour lui permettre de préparer. Les 

supports sont consultables et imprimables via Talentsoft. En cas de 

modification de date, le salarié est informé dans les meilleurs délais.  

les besoins de formation individuels ne s’inscrivant pas dans les 

formations collectives, doivent être transmis au service ressources 

humaines avant le 15 octobre. 

 Bonnes pratiques d’entretien à l’ICL 

 



• Déroulement de l’entretien 

L’entretien doit se dérouler dans un endroit propice aux échanges, où salarié 

et manager ne seront pas dérangés, et préservant la confidentialité. Il doit 

avoir une durée adaptée, 1 heure maximum  selon le contexte et les besoins. 

Si le salarié occupe plusieurs postes avec des encadrants différents,  ces 

derniers doivent se concerter afin  de veiller à la charge d’activité et d’assurer 

la cohérence des objectifs.  

 

• Formalisation & validation de l’entretien 

Le manager formalise sur Talentsoft les échanges pendant ou après 

l’entretien. Le salarié reçoit un mail l’informant que son entretien est 

disponible pour relecture et validation dans un délai maximum d’une semaine 

à l’issue de l’entretien. Le salarié dispose à son tour d’une semaine pour 

valider son entretien. 

 

 Bonnes pratiques d’entretien à l’ICL 

 



La validation de l’entretien atteste de  sa réalisation, sa date et sa 

durée.  Seul un entretien validé par les deux parties peut donner lieu au 

versement de la bonification associée. En cas de besoin, le salarié peut 

solliciter son manager et/ou faire connaître ses désaccords éventuels dans la 

rubrique « commentaires ». 

 

• Et après ? 

L’entretien validé par les 2 parties est disponible au format PDF sur 

Talentsoft. 

 Bonnes pratiques d’entretien à l’ICL 

 



 1er pas sur TalentSoft 



1ers pas: se connecter 

 

Menu démarrer Windows > Applications métier non médicales > 

TalentSoft 
 

 

 

Navigateur à jour requis : 

mozilla ou google chrome   



1ers pas: se connecter 

 

1 

2 

Pour se connecter: 

Le « Nom d’utilisateur » est votre adresse 

mail ICL: x.xxxx@nancy.unicancer.fr 

 

 

Pour le « mot de passe » veuillez 

sélectionner le lien « vous avez oublié 

votre mot de passe? »  

 

 

Veuillez taper votre « adresse mail ICL » et 

ensuite sélectionnez « envoyer » 

 

 

Vous allez recevoir un nouveau mot de 

passe par mail. Veuillez le taper dans le 

champ « mot de passe » et ensuite 

appuyez sur « se connecter » 

 

 

Cochez la case « J’ai lu et j’accepte les 

conditions d’utilisation ci-dessus » et 

cliquez sur « ok » 

 

3 

1 

2 

3 

4 

4 

5 

5 

mailto:x.xxxx@nancy.unicancer.fr


Le tableau de bord est la page d’accueil visible par chaque utilisateur. 

Cet espace relate l’ensemble des informations propres à l’utilisateur. 
 

 

 

 Cliquez pour changer 

votre mot de passe 
« Mon TalentSoft »  

Cliquez pour accéder vos 

fonctionnalités 

  

 

1ers pas: la page d’accueil 

 



1 

2 3 

Mon Profil : permet 

d’accéder à mon « Mini-CV ». 

Objectifs : donne accès aux 

objectifs évalués et objectifs à 

venir issus des formulaires 

EAA. 

Mes documents : permet de 

consulter des documents 

déposés par les RH dans 

mon espace documentaire. 

Mon manager pourra 

également y avoir accès pour 

consultation sur « profil 

collaborateur »  

« population »  mes 

documents (télécharger) 

 

Souhaits de formation : 

permet de consulter mes 

souhaits demandés lors de 

l’EAA et EP 

Suivi de mes inscriptions : 

Cette fonctionnalité n’est pas 

disponible à ICL) 

 

 

 

 

 

Mon espace  

Référentiel RH 

Catalogue de formation : permet d’accéder au catalogue des 

formations récurrentes 

Référentiel emplois : donne accès à l’arborescence des familles 

professionnelles et aux fiches métier, CCN des CLCC.  

Offre d’emploi: cette fonctionnalité n’est pas disponible à ICL. Allez 

sur ICL intra pour avoir l’accès aux offres disponibles 

Mon équipe 

Organigramme: permet d’accéder au mini cv et à la fiche de poste 

Profil collaborateur : permet d’accéder à votre fiche carrière ou celles 

de vos collaborateurs (les historiques formation, poste, missions 

spécifiques, et date EP…) 

1 

2 

3 

« Profil Collaborateur » Accès à votre 

fiche de carrière (fonction ouverte à 

tous) et à la fiche de vos collaborateurs 

(fonction ouverte aux managers): 

historique de formation, parcours au 

sein de l’ICL, historique des entretiens 

(EAA/EP)… 

« Catalogue de formation » 

Formations récurrentes 

inscrites au plan de formation 

de l’ICL 

Cliquez sur le logo ICL 

pour revenir à la page 

d’accueil 

Vous pouvez rajouter des 

documents (ex: rapport 

d’activité)  dans l’onglet 

« mes documents » 

« Référentiel emplois » 

Décrit les missions des 

emplois type des CLCC 

1ers pas: mon TalentSoft 

 



Possibilité de 

« télécharger une 

photo » à votre 

initiative 

Consultez vos 

informations 

professionnelles 

000000 

x.xxxx@nancy.unicancer.fr 

00/00/0000 

00/00/0000 

C. TOMASI 

Consultez vos informations professionnelles 
 

 

 

 Mon espace, mon profil 

 



Mes langues étrangères 

Mes formations suivies au sein de l’ICL 

(historique de formation depuis 2014) 

Mes diplômes (Rubrique non utilisée à 

l’ICL) 

Mes expériences extra-professionnelles 

Mes expériences professionnelles hors d’ICL 

Mes expériences professionnelles au sein d’ICL (Rubrique non utilisée à l’ICL) 

Accès à vos informations professionnelles et complétude à votre initiative 
 

 

Cette icône permet 

d’ajouter des 

informations à 

votre initiative 

 1er pas sur TalentSoft – mon espace: mon 

profil 

 



 1er pas sur TalentSoft – mon équipe: 

organigramme 

 

1 

Organigramme:  

(fonction ouverte aux 

managers 

 

permet d’accéder au 

mini cv et à la fiche de 

poste des 

collaborateurs 

Sélectionnez le 

collaborateur 
2 

Accès aux 

informations des 

collaborateurs (mini 

cv et fiche de poste) 

3 



1 

2 

Accès à votre fiche de carrière 

(fonction ouverte à tous) et à la fiche 

des collaborateurs (fonction ouverte 

aux managers): historique de 

formation, parcours au sein de l’ICL, 

historique des entretiens (EAA/EP)… 

3 

Sélectionnez le 

collaborateur 

 1er pas sur TalentSoft – mon équipe: profil 

collaborateur 

 



Cliquez sur « parcourir 

les thèmes » pour 

accéder le catalogue de 

formation  

1 

2 

 

Passez la souris sur le 

« catalogue de 

formation ICL» pour faire 

apparaitre les thèmes de 

formation 

 

Attention: pour plus de 

détails de la formation 

souhaitée, veuillez 

consulter l’ICL intra 

 

 

3 

 1er pas sur TalentSoft – Référentiel RH: 

Catalogue de formation 

 



1 

Cliquez sur « Référentiel 

Métier » pour accéder 

aux différentes filières 

2 

Choisissez le secteur 

d’activité  ensuite le 

service  ensuite le 

poste occupé 

3 

Cliquez sur « ouvrir 

la fiche » 

4 
Vous aurez l’accès à la 

fiche de poste 

(informations de la finalité 

du poste, missions et aux 

activités) 

5 

Pour info: pour chaque 

emploi type il existe 3 

descriptions identiques 

(palier 0, 1 et 2) 

 1er pas sur TalentSoft – Référentiel des 

emplois types des CLCC 

 



 1er pas sur TalentSoft – Référentiel des 

emplois types des CLCC 

 
Le référentiel emplois est issu de la convention collective des CLCC. 

Il décrit les emplois types, cad les missions communes. 
 

 

 

 

 

La description des missions est identique quelque soit le palier de 

Validation des acquis professionnels (VAP) et est utilisée dans 

l’EAA pour l’évaluation de la tenue de poste. 
 

 

 

 

 

Filière / Emploi-type CLCC / Palier VAP 



 Rappel Validation des acquis professionnels 

(VAP) 

 
Les règles relatives à la VAP, durée d’éligibilité, critères, composition 

du dossier…sont consultables  sur ICL Intra / Service RH / 

Parcours professionnel. 

 

Globalement, il existe deux paliers d’éligibilité:  

• un 1er palier après 5 années civiles complètes de pratique pour la 

majorité des emplois  

• un 2nd palier après 12 années civiles complètes.  

 

….déduction faite des absences suspensives (congé parental total, 

congé sabbatique, absence >90 jours, etc.). 

 

 

 
 

 

 

 

 



Déroulement des 

entretiens 







Vous êtes manager  
 

 

 

 

Vous pouvez vérifier les 

formulaires à renseigner 

Le widget « Mon suivi » 

permet de visualiser sous 

forme de données 

statistiques le nombre de 

formulaires répartis par état. 

A effectuer : ni le manager, ni le collaborateur a ouvert le 

formulaire.  

En cours : le manager ou le collaborateur a ouvert le 

formulaire, et/ou commencé à saisir les informations. 

Soumis : le manager a validé mon formulaire, il n’est donc 

plus modifiable. Le collaborateur doit le valider 

Mes Actions 

Pour démarrer un entretien, 

cliquez sur le lien 

« ENTRETIEN 

ANNUEL/PROFESSIONNEL 

à compléter »  

Vous pouvez taper le nom 

de votre collaborateur afin 

de trouver son formulaire 

EAA et EP 

1 

2 

3 

  

 

 Déroulement des entretiens (EAA/EP) 

 



Vous êtes collaborateur  
 

 

 

 
 

 

Après le déroulement de l’ 

entretien, votre responsable 

soumettra les formulaires 

EAA et EP complétés à 

votre validation (vous 

recevrez cette info par mail). 

Vous devez approuver le 

formulaire si l’entretien a 

bien eu lieu, au travers du 

lien disponible dans l’onglet 

« mes actions ». Le champ 

commentaire vous permet 

de renseigner toute 

information complémentaire. 

 

1 

2 

 

Après validation, vos EAA et 

EP seront disponibles dans 

l’onglet « mes 

formulaires ». Les 

formulaires seront 

disponibles en PDF, si 

souhaité , vous avez l’option 

de les imprimer. 

information complémentaire. 

 

3 

A effectuer : ni mon manager, ni moi n’avons ouvert le 

formulaire.  

En cours : mon manager ou moi avons ouvert le formulaire, 

et/ou commencé à saisir les informations. 

Soumis : mon manager a validé mon formulaire, il n’est donc 

plus modifiable. Je dois à présent le valider à mon tour. 

Mes Actions 

Dès que la campagne des entretiens est 

ouverte, vous devez préparer votre entretien 

au travers des formulaires EAA et EP 

disponibles en format PDF. Ce format n’est 

pas modifiable, veuillez donc imprimer votre 

entretien. Aucune saisie est disponible dans 

le profil « collaborateur ». Les saisies sont 

faites uniquement par les managers. 

 Déroulement des entretiens (EAA/EP) 

 



L’Entretien d’Appréciation annuel 

(EAA) 
Convention collective nationale des 

Centres de Lutte contre le Cancer 



Veuillez saisir  la date de 

déroulement  de l’entretien 

correspondant, 

référent, tuteur 

Import annuel par le 

service RH 

Saisissez les faits 

marquants (ex: 

réorganisation du 

service, accroissement 

de l’activité, etc…) 

Ex: formateur interne et délégation 

des tâches.  Soyez concis, ces 

informations remontent dans la 

fiche carrière   

1 

2 

3 

Période de travail 

 L’Entretien d’Appréciation Annuel (EAA) 

 



Vous devez cocher une 

case à chaque ligne 

(ces informations remontent 

du référentiel emploi) 

Préciser ici les éléments 

appuyant vos évaluations  

1 

2 

Vous devez cocher une 

case à chaque ligne 

3 

Ces informations 

remontent de l’onglet 

« référentiel emplois » 

 EAA: évaluation de la tenue du poste et des 

compétences génériques 

 



 EAA: critères et indicateurs pour l’évaluation 

des compétences génériques  

 

L’évaluation de la tenue 

du poste et des 

compétences 

génériques permettent 

de calculer la  

bonification individuelle 

de carrière (BIC). 

Compétences TalentSoft Evaluation
Respect des règles, normes et procédures - Agit avec discrétion (secret professionnel, respect des personnes et des usages)

- Applique et met en œuvre les procédures et outils institutionnels de la démarche 

qualité gestion des risques (RQI, FSEI…)

Réactivité - Capacité d’anticipation, de réaction, d’adaptation

- Est acteur de changements

Rigueur - Fait preuve de precision, d'exaustivité, peu d'erreurs

- Est regulier dans ses activités

Travail d’équipe - Favorise l’intégration des personnels (accueil, partage des compétences)

- Sait partager ses compétences

- Solidarité/entraide avec toute l’équipe et les autres services/sens du collectif 

- Respecte et reconnaît le travail de chacun 

Relationnel - Est capable d’échanger et de partager des informations avec ses collègues

- Accepte la discussion, est capable d’accepter la critique et de se remettre en question

- Sait écouter, prendre en compte les remarques et accepte le dialogue 

- Sait s’exprimer/agir avec diplomatie et respect en toutes circonstances 

Adaptation - Sait adapter son discours à ses interlocuteurs internes et externes

- Participe aux évolutions, accepte/facilite le changement (organisation, fonctionnement, 

amélioration continue de la qualité, et prévention des risques) 

Autonomie -Est capable d’apprécier la limite de ses compétences,

sait se positionner et apporter une réponse adaptée

- Sait analyser les situations et apporter des solutions en cas de problèmes

- Sait répondre aux imprévus

Implication - Sait valoriser l’image et l’activité du centre

- Sait rendre compte des problèmes rencontrés et faire des propositions d’amélioration 

- Sait partager les informations obtenues en formation, réunion, AG…

Technicité - Maitrise les protocoles et procedures dans son domaine

- Maintien et actualisation des compétences

- Referent / expert dans un domaine



Vous devez saisir les objectifs 

définis dans l’année N-1 

(dans ce cas 2019). Pour les 

années suivantes, les 

informations apparaitront 

automatiquement. 

Attention 

Cliquez pour ajouter un 

objectif 

Saisir les objectifs définis 

dans l’année N-1 

1 

2 

Renseignez la date 

d’échéance de cet 

objectif 
3 

Cette rubrique est 

facultative 

N’oubliez pas 

d’enregistrer les 

informations 
4 

possibilité d’ajouter un 

commentaire  

Cette rubrique est 

facultative 

 Déroulement EAA/EP: Entretien 

d’Appréciation Annuel - suite 

 

Evaluer ici la tenue des rôles de correspondant 

et de tuteur (exemple page ci-après) 



Ici, préciser le rôle et la 

thématique 

 

Évaluer en lien avec 

l’animateur du groupe 

(la valeur maximale est 

100%) 

 

Support papier ICL Talentsoft

Partiel 1 30%

Attendu 2 90%

Forte implication 3 100%

 Exemple d’évaluation des correspondants et 

tuteurs  

 



Cliquez pour ajouter un 

objectif 

Veuillez saisir l’objectif 

1 

2 

Indiquez la date 

d’échéance de cet 

objectif 
3 

Cette rubrique est 

facultative 

N’oubliez pas 

d’enregistrer les 

informations 
4 

Si souhaité, vous avez 

la possibilité d’ajouter 

un commentaire  

 Déroulement EAA/EP: Entretien 

d’Appréciation Annuel - suite 

 



Cet onglet vous permet 

d’évaluer une 

formation suivie au 

cours des 12 derniers 

mois. Cliquez sur la 

formation N-1 afin de 

l’évaluer.  

Historiques des 

formations suivies de 

2014 à 2019, à terme 6 

années de profondeur. 

Attention: l’import des 

formations est effectué 

par le service RH  

Cliquez sur « évaluer 

cette formation » 

1 

2 

Sélectionnez la 

notation. Vous avez la 

possibilité de 

commenté votre choix   

3 

4 

Le recensement des 

besoins de formation 

des collaborateurs sera 

effectué par cet onglet 

 Déroulement EAA/EP: Entretien 

d’Appréciation Annuel - suite 

 



Cliquez pour ajouter 

une formation (N+1) Cliquez pour regarder 

le catalogue 

Sélectionnez un motif 

Pas d’objet 

Ajoutez une priorité 

(entre 1 et 3) 

Précisez si demande 

au titre du CPF  

Sélectionnez la 

formation 

N’oubliez pas 

d’enregistrer les 

informations 

1 2 

3 4 

5 

6 

7 

Attention: en fonction 

du catalogue de 

formation disponible, 

veuillez saisir vos 

demandes de 

formation dans l’EAA 

 

Pour les formations 

« hors catalogue »  

Merci de vouloir 

adresser au service 

RH le programme de la 

formation 

 

 Déroulement EAA/EP: Entretien 

d’Appréciation Annuel - suite 

 

Pensez ici à passer en revue les habilitations 

(CACES, électriques…et solliciter les recyclages 

requis 



Cette rubrique est 

obligatoire 

 Déroulement EAA/EP: Entretien 

d’Appréciation Annuel - suite 

 



Après le saisie des 

commentaires (collaborateur et 

manager), vous devez valider 

la réalisation de l’Entretien. 

Vous allez trouver l’icone 

« valider » tout en haut. 

4 

Validez le formulaire.  

Attention: Après validation, 

plus de modifications 

possible  

5 

Formalisez ici le commentaire 

manager concernant le 

déroulement/forme de 

l’entretien 

Formalisez ici le commentaire 

à chaud du collaborateur le 

cas échéant 

Cette évaluation ne rentre 

pas en compte dans le 

calcul de la BIC 

1 

2 

3 

 Déroulement EAA/EP: Entretien 

d’Appréciation Annuel – suite et fin 

 



Cas particulier: gestion partagée des salariés 

(Délégation) 

 
Je suis le manager principal (manager Chronos) de mon salarié, je 

commence son entretien et ensuite je délègue le formulaire au second 

manager.  
 

 

 

 

Sélectionnez les 

entretiens « à effecteur »  

1 

Sélectionnez le 

collaborateur concerné   

2 

Cliquez sur 

« déléguer » 

3 

Tapez le nom du membre de 

votre équipe qui réalisera 

l’entretien de votre 

collaborateur et puis cliquez sur 

« valider » 

4 



Cas particulier: gestion partagée des salariés 

(Délégation) 

 
- Le lien d’accès au formulaire disparait du Widget « Mes Actions » pour 

le manager principal 

- Le manager principal ne peut plus accéder au formulaire en saisie 

- Le manager principal peut, à tout moment, arrêter la délégation et 

reprendre la main sur le formulaire via le Widget « Mon suivi » 

 

 

 

 

 

 
 

- Le lien d’accès au formulaire s’affiche dans « Mes Actions » pour le 

second manager 

- Le second manager hérite des mêmes fonctionnalités que le manager 

principal (saisie, validation) 

- Après validation de l’entretien par le manager et salarié, l’entretien 

validé sera disponible dans le Widget  « Mon suivi » du manager 

principal / second manager 

 

 

 
 

 



L’entretien professionnel 
Article L 6315 du code du travail 



Veuillez saisir  la date de déroulement 

de l’entretien professionnel 

Veuillez sélectionner le 

motif « campagne » 

1 

2 

La rubrique 

« formation initiale/ 

diplômes » n’est 

pas utilisée à l’ICL 

Période de travail 

 Déroulement EAA/EP: Entretien Professionnel 

 



Import annuel par le 

service RH Les « fonctions spécifiques » vont remonter 

à partir des informations saisies dans les 

EAA n-1 validés 

Interfaces logiciel  paie & 

administration du personnel  

Historique paie 

Issu du mini-cv 

Structuration référentiel métier 

CCN CLCC :  

filière/domaine/emploi selon 

palier VAP 

 Déroulement EAA/EP: Entretien Professionnel 

- suite 

 



Attention: tous 

les champs avec 

(*) doivent être 

remplis 

obligatoirement.    

 

A renseigner uniquement si 

complémentaire à l’EAA. Pas 

d’accès au catalogue des 

formations  ici. Soyez précis : 

intitulé, organisme, coût, durée, 

référence 

Ex: bilan de 

compétences, 

semaine d’immersion 

dans un autre service 
Ex. travail de nuit 

Ex. les souhaits d’évolution 

professionnelle et 

personnelle 

 

 Déroulement EAA/EP: Entretien Professionnel 

- suite 

 



Après le saisie des 

commentaires (collaborateur et 

manager), vous devez valider 

la réalisation de l’Entretien. 

Vous allez trouver l’icone 

« valider » tout en haut. 1 

2 

3 

Validez le formulaire.  

Attention: Après validation, 

plus de modifications 

possibles  

4 

Formalisez ici le 

commentaire du 

collaborateur concernant 

le déroulement/forme de 

l’entretien 

Idem, commentaire 

manager concernant le 

déroulement/forme de 

l’entretien 

Collaborateur 
Après l’évaluation du manager lors de l’EAA et 

l’EP, le collaborateur recevra un mail afin de 

relire et de valider ses formulaires. Il doit 

impérativement saisir un commentaire. Les 

entretiens se clôturent automatiquement à la 

signature de l’entretien par le collaborateur. 

5 

VAE: validation des acquis de 

l’expérience 

CEP: conseil en évolution 

professionnelle 

CPF: compte personnel de formation 

 

Plus d’informations sur l’ICL intra. 

 Déroulement EAA/EP: Entretien Professionnel 

– suite et fin 

 



Cas particulier: gestion partagée des salariés 

(Délégation) 

 
Je suis le manager principal de mon salarié, je commence son entretien 

et ensuite je délègue le formulaire au second manager.  
 

 

 

 

Sélectionnez les 

entretiens « à effecteur »  

1 

Sélectionnez le 

collaborateur concerné   

2 

Cliquez sur 

« déléguer » 

3 

Tapez le nom du membre de 

votre équipe qui réalisera 

l’entretien de votre 

collaborateur et puis cliquez sur 

« valider » 

4 



Cas particulier: gestion partagée des salariés 

(Délégation) 

 
- Le lien d’accès au formulaire disparait du Widget « Mes Actions » pour 

le manager principal 

- Le manager principal ne peut plus accéder au formulaire en saisie 

- Le manager principal peut, à tout moment, arrêter la délégation et 

reprendre la main sur le formulaire via le Widget « Mon suivi » 

 

 

 

 

 

 
 

- Le lien d’accès au formulaire s’affiche dans « Mes Actions » pour le 

second manager 

- Le second manager hérite des mêmes fonctionnalités que le manager 

principal (saisie, validation) 

- Après validation de l’entretien par le manager et salarié, l’entretien 

validé sera disponible dans le Widget  « Mon suivi » du manager 

principal / second manager 

 

 

 
 

 



Consulter et valider ses 

entretiens, accéder aux données 



Après le déroulement de l’ 

entretien, votre responsable 

soumettra les formulaires EAA 

et EP complétés à votre 

validation (vous recevrez cette 

info par mail).  

Validation de l’EAA/EP 

Vous êtes salarié 

1 

Vous devez cliquer sur le 

formulaire EAA/EP soumis par 

votre manager au travers du 

lien disponible dans l’onglet 

« mes actions  »  

2 

L’entretien sera disponible en 

format PDF pour votre 

vérification. Après vérification 

des informations, veuillez 

ajouter un commentaire, puis 

approuver le formulaire. 

3 



• Mes entretiens (EAA/EP) validés sont disponibles au format PDF dans mes 

formulaires 

 Je suis salarié, où puis-je consulter mes 

entretiens finalisés ? 

 



 Je suis salarié, où puis-je consulter mes 

entretiens finalisés ? 

 
• Je peux également accéder rapidement à mes objectifs ou à mes demandes de 

formation via les rubriques de mon espace 



Je suis manager, où puis-je consulter les 

entretiens de mes collaborateurs? 

Vous pouvez consulter en 

PDF les entretiens 

validés. Pour ce faire, 

veuillez cliquer sur la 

partie vert du graphique 

1 

(1) Sélectionnez 

l’entretien souhaité et 

ensuite (2) cliquez sur 

« visualiser » 

Les flèches vous 

permettent de 

choisir l’EAA ou 

EP 

2 Vous avez la possibilité 

de taper le nom du 

collaborateur, afin de 

trouver plus facilement 

son EAA/EP 

3 

 

 

 

 

• En cours de campagne, mon suivi vous permets de piloter vos entretiens 



• Les entretiens validés de vos collaborateurs sont consultables en PDF via mon 

équipe/leurs formulaires 

Je suis manager, où puis-je consulter les 

entretiens de mes collaborateurs? 



 

Vous pouvez 

consulter et 

enregistrer les 

informations saisies 

lors des entretiens 

Vous pouvez consulter et 

enregistrer en format 

Excel les objectifs 

individuels fixés lors des 

entretiens en cliquant sur 

l’icone Excel 

Sélectionnez le 

collaborateur 
4 

Cliquez sur 

« mon équipe » 
3 

Vous pouvez consulter en 

PDF les entretiens 

validés 

1 

2 

Vous pouvez consulter et 

enregistrer en format 

Excel les souhaits de 

formation fixés lors des 

entretiens en cliquant sur 

l’icone Excel 

Le profil collaborateur permet une consultation 

plus analytique  

 

https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.commentcamarche.net/faq/3786-word-telecharger-word-gratuitement&psig=AOvVaw26_p5c263GhLWuh0QyAx9x&ust=1583325346929000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCJjcq-Go_ucCFQAAAAAdAAAAABAD
https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.iconfinder.com/icons/4373169/excel_logo_logos_icon&psig=AOvVaw0wyDLHc7aJWMv2goqsNzQO&ust=1583325399389000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCNCMvvSo_ucCFQAAAAAdAAAAABAJ


 

Vous pouvez 

consulter et 

enregistrer les 

informations saisies 

lors des entretiens 

1 

2 

Cette rubrique 

n’est pas utilisée 

à ICL 

Vous pouvez consulter et 

enregistrer les 

documents annexés (ex. 

rapport d’activité) 

sauvegardés par vos 

salariés 

  

 

Le profil collaborateur permet une 

consultation plus analytique  

 

https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.commentcamarche.net/faq/3786-word-telecharger-word-gratuitement&psig=AOvVaw26_p5c263GhLWuh0QyAx9x&ust=1583325346929000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCJjcq-Go_ucCFQAAAAAdAAAAABAD
https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.iconfinder.com/icons/4373169/excel_logo_logos_icon&psig=AOvVaw0wyDLHc7aJWMv2goqsNzQO&ust=1583325399389000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCNCMvvSo_ucCFQAAAAAdAAAAABAJ

