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PROGRAMME FORMATION PRISE
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PRISE EN MAIN DU MODULE GE GPMC
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« La formation est centrée sur le paramétrage de I'outil

« La définition des droits, la création des comptes utilisateurs

 La saisie des adaptations locales a partir des données issues des
fiches metier du répertoire et le cas échéant, I'enregistrement des
fiches emplois ou de postes spécifiques a I'établissement

« La préparation de la campagne d’évaluation



PRISE EN MAIN DU MODULE GE GPMC

Au

programme

. Parameétrer l'application : paramétrer l'outil ; définir les profils ; créer les comptes
utilisateurs en limitant les droits

. Gérer les référentiels métiers / emplois / postes / compétences : consulter le répertoire
des métiers de la FPH ; gérer les référentiels activités — savoirs — savoir-faire, etc. ;
saisir les fiches emplois ou de postes spécifiqgues a I'établissement, a partir des
données issues des fiches métier ; affecter un métier et/ou un emploi a un agent

. Gerer le dossier des professionnels : consulter les informations ; personnaliser les
compétences de I'agent (autres compétences a valoriser dans son dossier)

. Préparer la prochaine campagne d’entretien professionnel : choix des compétences a
evaluer



PRISE EN MAIN DU MODULE GE GPMC

PUBLIC CONCERNE

La formation est a destination du service RH ou toutes personnes
en charge de la GPMC et de la gestion des entretiens sur Gesform.

Les cadres évaluateurs ne sont pas concernés par cette action.
Il existe une formation spécifique a la saisie des entretiens
professionnels et de formation pour des cadres référents.




PRISE EN MAIN DU MODULE GE GPMC
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PREREQUIS

Une salle équipée d’ordinateurs avec vidéo projecteur (ou bureau
s'il n'y a qu'une seule personne formeée) et d’'une connexion
internet, navigateur Google Chrome ou Mozilla Firefox.




1.3

PROGRAMME FORMATION DES
REFERENTS A LA SAISIE DE
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET
DE FORMATION
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FORMATION DES REFERENTS A LA SAISIE DE
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET DE FORMATION
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Former des référents (personnels des équipes RH dédiés au projet qui auront a
accompagner les cadres évaluateurs durant la campagne et des cadres
reférents qui auront a former les autres cadres) a la saisie de I'entretien
professionnel et de formation dans I'outil.

|||||||||||||||||
pour la formation permanente
..................
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FORMATION DES REFERENTS A LA SAISIE DE
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET DE FORMATION

Au

programme

. Planifier les entretiens (planifier et éditer le courrier de convocation et la
trame d’autoévaluation a remettre a I'agent)

« Préparer I'entretien professionnel en ligne

. Saisir I'entretien professionnel et I'entretien de formation (saisir les donnees,
editer les comptes rendus)

- Guider la démarche formation/compétence (consulter I'historique formation
des agents, éditer des indicateurs, les requétes possibles, visualiser le
niveau moyen des agents par compétence...)

« Assurer I'assistance fonctionnelle et technique du niveau 1 (réouverture d’'un
entretien, suppression d’un entretien, résoudre les blocages liés a la saisie)

lllllllllllllllll
pour la formation permanente
n uuuuuuuuuuuuuuuuuuu
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FORMATION DES REFERENTS A LA SAISIE DE
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET DE FORMATION

PUBLIC CONCERNE

Cette formation s’adresse aux personnels (personnels de I'équipe RH dédiés au projet,
cadres évaluateurs référents, formateurs internes) qui auront a former / accompagner
les autres évaluateurs.

Association nationale
pour la formation permanente
n du personnel hospitalier
— 1 3



FORMATION DES REFERENTS A LA SAISIE DE
L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET DE FORMATION
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PREREQUIS
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. Base de données des agents a jour
. Chaque agent a été affecté a un meétier

. La gestion des comptes utilisateurs est réalisée (UF/Pdle/agents
indiqués dans le compte de chaque évaluateur afin de limiter les
droits)

. Le paramétrage de la campagne d’entretien a été effectue

. Une salle disposant d'ordinateurs (un poste par participant), avec
une connexion a internet, navigateur Google Chrome ou Mozilla
Firefox et un vidéoprojecteur

Association nationale
pour la formation permanente
n du personnel hospitalier
! | —-— 14




QUELQUES EXEMPLES D’ECRAN

1.4 SUR LE PARAMETRAGE DE LA

CAMPAGNE D’EVALUATION
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PARAMETRAGE DE LA CAMPAGNE (GE/GEA)

E q es fD rm Exercice 2022 .

A > Entretiens > Gestion des entretiens EVOLUTION

Liste des campagnes pour les entretiens

~ Recherche avancée

Exercice : 2022 X v

Inclure les campagnes closes :

[ Rechercher \

La campagne est une période déterminée par
I’établissement pour I’évaluation des agents

On ne peut lancer qu’une seule campagne par an

16



PARAMETRAGE DE LA CAMPAGNE (GE/GEA)

Modification de la campagne 2023

Paramétres généraux Paramétres Ent. Form. Parameétres Ent. Pro.

Message Evaluateurs Message Agents

Bilan sur période : pour afficher, durant
I’entretien formation, une période de
bilan des formations suivies par I’agent
sur une période donnée autre que
I’année civile

Dates de la campagne
Exercice Campagne : 2023

Exercice Bilan : 2022

Bilan sur période :

Date début de la campagne ™ : 23/01/2023 Date fin de la campagne™ - 30/12/2023
Options de campagne Options de campagne :

Entretiens de formations : i’ ChOiSir Ie type d,entretiens

Entretiens professionnels : ; a eval uer

Lancement de la campagne : Le 23/01/2023

7~ ™ ~
| Valider || Annuler |

Date de début et de fin
de campagne : saisir la
date au format
JI/MM/AAAA ou
sélectionner une date
dans le calendrier.

Association nationale
pour la formation permanente
n du personnel hospitalier
—-—
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PARAMETRAGE DE LA CAMPAGNE ENTRETIEN
DE FORMATION (GE)

Exercice recueil : Toutes les formations, les souhaits et les besoins saisis
dans les entretiens de formation apparaitront dans le recueil des besoins
de I'année suivante. Toutes les formations proposées par les évaluateurs
et demandées par les agents évalués seront issues de ce recueil.

Paramétrage entretiens de formation

Général Elements complémentaires

Exercice recueil : 2024 X v

Bilan via un questionnaire : Cocher la case pour sélectionner un
questionnaire d’évaluation a froid pour chaque formation réalisée
précédemment par I'agent. Le (ou les) questionnaire(s) d’évaluation sont a
créer par le service formation. Il est possible de saisir des éléments
complémentaires pour créer des questions ouvertes et/ou fermées sur la
réalisation de 'ensemble des formations de I'année précédente.

Bilan via un questionnaire :

Objectifs formations obligatoires :

Commentaires Bilans obligatoires :

Objectifs formations obligatoires : Rendre obligatoire le fait d’objectiver

. ~ . . . Origine Cadre obligatoire : | Uniquement
toute demande de formation méme une formation obligatoire du type
AGSU Intervalle des priorités des formations ™ : De1a 3
Nombre de demande de formation maximum* : 3

Commentaires Bilans obligatoires : Rendre obligatoire les commentaires
sur les formations réalisées. Permet d’analyser les formations réalisées.

Hiérarchisation des priorités :

Intervalle des priorités des formations : Permet de définir la valeur
minimum et maximum des priorités a sélectionner dans I'entretien de . .
formation. P 1. Pas d’entretien de formation pour GEA
2. Juste un formulaire a remplir dans la

Nombre de demande de formation maximum : C’est le nombre saisie des entretiens

maximum de demande de formation pour le cadre évaluateur.

Hiérarchisation des priorités : Pour ne pas autoriser le méme niveau de
priorité lors de la demande de formation.

Association nationale
pour la formation permanente
n du personnel hospitalier
— 1 8



PARAMETRAGE DE LA CAMPAGNE (GE/GEA)

Paramétres Ent. Pro. Vous devez choisir le niveau d’évaluation de
votre établissement
Paramétrage entretiens professionnels Evaluation des Compétences
Métier, Emplol ou Poste
Code: VOUS DEVEZ CHOISIR ce que vous allez
Wétier - | évaluer dans les entretiens professionnels :
Pré-évaluation par le cadre : !
Auto-évaluation par I'évalué : n Evaluations des Activités
Evaluation des activités - " Evaluation des Savoirs
Evaluation des savoirs : . Evaluation des Savoirs-faire (a préconiser)
Evaluation des savoirs-faire - E
Evaluation des savoirs-étre : - Attention certains métiers ont beaucoup de
Masquer e niveau requis : - libellés a évaluer donc choisir 1 ou 2
. éléments maximums

Dans le paramétrage de la campagne d’évaluation, I’établissement peut choisir de ne
plus faire apparaitre le niveau requis dans les entretiens. Par défaut le niveau national
attendu pour chaque compétence est « Maitrisé »

.’\nfh e 19



PARAMETRAGE DE LA CAMPAGNE (GE)

Récapitulatif de ce qu’il reste a faire par I’établissement :

« Création des utilisateurs et affectation des agents dans leurs périmeétres de droits
« Vérification des métiers des agents

« Archivage des agents ne faisant plus partis des effectifs

* Finalisation du paramétrage de la campagne

« Finalisation de la création du référentiel formation

20




QUELQUES EXEMPLES D’ECRAN
1.5 SUR LA SAISIE DES ENTRETIENS
DANS GE



SAISIE DES ENTRETIENS DANS GE

— gesform

Accueil

Messages
Actualités GE Environnement de recette données
Référentiel
PLAN
GPMC
Envetens

Recueil des besoins établissement

I-I r ﬂ I I D |
Planifier un entretien professionnel

Entretien Formation > | préparer I'entretien professionnel

Entretien professionnel »

Suivi des entretiens  » | Realiser |'entretien professionnel

A
Editions > |
\ S -
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SAISIE DES ENTRETIENS DANS GE

Modification de I'entretien professionnel fo] CRN o] cRN-1[ sauvegarder || valider |

Données administratives Reésultats professionnels Historique des formations Activités / Compétences Potentiel et appréciations Objectifs N+1

Données administratives

Matricule :

Nom d'usage :

Nom de famille :
Prénom :

Date de Naissance :
Statut :

Grade :

UF.:

Date d'entrée :
Métier :

Emploi(s) :

Poste(s) :

L’entretien professionnel est un ensemble d’onglets a compléter

Date effet : 26/10/2009

Date nomination : 01/01/2017

Annuler

23



SAISIE DES ENTRETIENS DANS GE

Modification de I'entretien professionnel fo] CRN fo] CRN-1 Sauvegarder || Valider || Annuler
Données administratives Résultats professionnels Historique des formations Activités | Compétences Autres compétences Potentiel et appréciations Objectifs N+1
Visa et observations

Visa évaluateur :

Validation des entretiens
Date de cloture :

Espace observation agent

Observation de I'agent évalué :

Observation agent recueillie :

Date recueil observation de I'agent :

permanente
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CIRCUIT REGLEMENTAIRE DE L’ENTRETIEN PRO

Entretien par le supérieur hiérarchique direct Agent  [rrommmmmmomoomoooeee ;
Convocation de I’agent au Objectifs : ) o
moins 8 jours avant Apprecier les resultats/objectifs | |
Compétences et connaissances techniques ' Dans les 30 | |

.| Maniéres de servir et qualités relationnelles jours | pmmommmedeoeooes

PP o Retour dans les
Capacité d’encadrement communication

1
1
1
: ! :
« Information sur le CPF » du compte rendu | | L21ours,
Agent invité a s’exprimer sur son environnement e RRRnEEUELEEEES i complete des
Modification/rejet par le Directeur de travail/ses souhaits d’évolutions E | Observations
communication a l'agent, qui en professionnelles , 5 ;
accuse réception, du compte rendu Supérieur
définitif de I'entretien professionnel hiérarchique ‘
A /
Visé par l'autorité hiérarchique
B .
! formulant ses propres observations i
_____________ [P i
Réponse dans les 15 |moommme CooTTTTTes !
Demande de

jours francs a compter

CAP o |
de la date de réception

A la demande de l'intéressé dans le
mois suivant la notification , la CAP
peut, aprés I'échec de la demande de
révision, proposer la révision du
compte rendu de l'entretien

1 1
1 1
i révision dans les :
de la demande de . 15joursfrancs
révision . . . . . s
Lo R — Notifié au fonctionnaire qui le signe ;
I pour attester qu'il en a pris ?
I » | connaissance puis le retourne a

I'autorité hiérarchique qui le verse a son
dossier
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SAISIE DES ENTRETIENS DANS GE

Entretien formation pour l'agent

Général Historique des formations Bilan année 2022 Candidatures exercice 2023 Souhaits et besoins m

Matricule :
Nom :
Prénom :

Grade :

Matricule :
Nom d'usage :

Prénom :

Qualité de I'évaluateur :

L’entretien de formation est un ensemble d’onglets a compléter

fo] CRN o] CRN-1( Sauvegarder || valider || Annuler |
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1. 6 L’EQUIPE GPMC
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L’EQUIPE GPMC

( Bertrand VENADIAMBU \ ( .
. Sylvain DALLIER
Chef de projet — Formateur :
GPMC Formatrice GPMC
ANFH — PARIS ANFH - PARIS
support.ge@anfh.fr
\L support.ge@anfh.fr uy \L
(r ) . ﬂ\ {r .
Stéephanie QUINT Sandrine HELLOUVRY
Formatrice GPMC Formatrice GPMC
ANFH - PARIS ANFH - PARIS
\ support.ge@anfh.fr ) ! support.ge@anfh.fr
(~ 1)

Stéphane POULET
Chargé du support fonctionnel
ANFH — PARIS
support.ge@anfh.fr
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L’EQUIPE GPMC

MERCI DE VOTRE ATTENTION
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