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|. TUTORIEL INSER ENTRETIEN PROFESSIONNEL — ENCADRANT
ET ASSISTANT PLANIFICATION

1. PLANIFIER UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET CONVOQUER
UN AGENT

= Planifier un entretien

@ L’entretien doit étre planifié dans Inser au moins 8 jours avant le jour J de I'entretien

O Rendez-vous sur la page d’accueil

O Cliquer sur le widget "PLANIFIER ET SAISIR LES ENTRETIENS”

Accueil

Nom /Prénom

Date de naissance

Poste / Fonction

Date d’entrée dans la collectivité

Campagne Campgane dentretiens professionnels 2023 ~

' B rlanifié

@ A planifier
W realisé

3 MON EQUIP!
‘..A‘.. M EQUIPE

Organigramme ]
CONSEIL DEPARTEMENTAL DE LAIN n PLANIFIER ET SAISIRLES ENTRETIENS
Vair ma fiche Direction Générale des Services
Modifier ma photo DGA Moder:
Supprimer ma photo  Direction des Ressources Humaines
Service de linformation RH

‘@ VISER LES ENTRETIENS

CONSULTER MES ENTRETIENS
E CONSULTER LES ENTRETIENS

@ ESPACE DOCUMENTAIRE

ME DECONNECTER

(l) ME DECONNECTER

VISER MES ENTRETIENS

wlale
E— PLANNING DES DEPARTS EN FORMATION

‘H SUIVRE MES DEMANDES DE FORMATION

@=L SUIVRE LES DEMANDES DE FORMATION

il

Si un responsable hiérarchique souhaite que les entretiens soient planifiés par un assistant, il doit contacter le
SIRH aliette.saucourt@ain.fr, lorene.varraud@ain.fr et sophie.clement@ain.fr pour activer un profil assistant

planificateur en précisant le nom de I'assistant ainsi que le nom des agents pour lesquels la planification doit
étre réalisée par l'assistant.

La liste des entretiens a réaliser apparait.

O Sélectionner I’entretien souhaité en cochant la ligne O Cliquer sur le bouton ”Planifier”

\

o

&5 Déléguer Me plus déléguer Planifier Viser

Date de l'entretien = Conv Campagne Type d'entretien Entretien Statut (entretien)  Evalué

2023 13/07/2023 09:00 Campagne des entretiens p..  Entretien professionnel Entretien professionnel Planifié 0


mailto:aliette.saucourt@ain.fr
mailto:lorene.varraud@ain.fr
mailto:sophie.clement@ain.fr

La fenétre planification s’ouvre

v Entretien délégué Sélectionnez un(e) ...
v Visa de I'évaluateur Sélectionnez un(e)

v Statut du workflow Sélectigg

Planification

Date de l'entretien _|

Heure début 09:00 v ‘
Heure Fin 11:00 v ‘

Lieu DRH Salle 1|

Annuler

O Renseigner la date, I’heure et le lieu de
I’entretien.

n(e) statut du wc

i, NB : I'entretien doit étre programmé au minimum 8
jours apres le jour de l’'entretien

O Cliquer sur ”OK”

(D L’entretien passe a I'état "Planifié¢”

Iype aentretien Sélectionnez un(e) type d'entretien.

Planifier é Viser

_| Année | Date de lentretien = Conv Campagne

2023 29/08/2023 08:00 [ Campagne des entretiens professionnels 2023 v4

Type d'entretien Entretien Statut (fntretien) | Evalué Délégué Visadelévalu..  Statut ¢

Entretien professionnel Entretien professionnel Planifié

= Envoyer la convocation a

O Cliguer sur ”Imprimer”

’agent

A Rechercher @ @ X
Organigramme
Présent / Sorti Présent

Agent

Lien hiérarchique Select
Annee 2023

Campagne Campagne des entretiens professionnels 2023 va
Type denretien Selectionnez un(e) type deniretien

[3) planifier ok viser

Année  Datedelentretien Conv  Campagne Type dentretie

200 290820230800 [ Campagne des entretiens professionnels 2023 va Entretien professio nel

# Entretien

@ 1.convocation

Type denvoi Email

@ stat fentretien) Plein écran

~  convoqué Mentions légales

~  Enuetion delégue Confidentialite

v Visa de Févaluateur Décannexion

v Stannduwardiow

~  Modificarion(s)

demandée(s)
B

Entrstion Statwt (entrotion)  Evalué Détégué Visa defévals  Statutcu.. | Par o

Entretien professionnel Planifié

Affichage des résultats 1 -

(@ modifier ) imprimer X Fermer

~

/ O Sélectionner le courrier ”Convocation”
/ O Type d’envoi "Email”
O Cliquer sur "Ok”




Dans la fenétre suivante, apparait le courriel de convocation qui sera adressé a I'agent.

O Il est impératif d’ajouter la fiche de poste correctement nommée : «intitulé du poste nom

et prénom de I’agent” via le bouton ”choisir un fichier”

le Département

Accueil | saisir les entretiens * [YEYNY
S entreTiEn Message ENTRETIEN /
v

A Destinataires principaux

A Un email par destinataire

 Destinataires en copie

A Document(s) attaché(s)

@ Evénement dans le drier

Joindre un fichier Choaisir un fichier | Aucun fichier n'a été sélectionr

Objet SentretienLibelles : convocation SpersonnelTitre$ SpersonnelPrenoms SpersonnelNoms

Formais Paragraphe v \Verdana v 1ipt -
PR K@ & — Q=5 & I T 3% ¥~

[n]

B J US A-A-Xho®w =-E-
T & 66 =

M
lil
o
H

Bonjour $personnelTitre$ $personnelPrenoms $personnelNoms,
En application de |a réglementation, vous étes convoqué(e) & votre entretien professionnel annuel :

le $entretienDates a $entretienHeures

au lieu suivant : $entretienLieus.

@cnvoyer @ prévisualiser Cet entretien sera conduit par $entretienEvaluateurTitre$ $entretienEvaluateurPrenoms $entretienEvaluateurNoms.

X Fermer Vous trouverez toutes les pieces nécessaires a la préparation de |'entretien sur votre portail agent (guides et tutoriels).

NB : ne pas modifier le contenu du courriel pour ne pas impacter les champs de fusion

Accueil | Saisir les entretiens ¢ EVETILT]
= 7183 ENTRETIEN Message ENTRETIEN /

. Destinataires principaux

A Un email par destinataire |

“ Destinataires en copie

A Courrier(s) fusionné(s)

@ "1_convocation’

A~ Documeni(s) attaché(s)
@ Evenement dans le calendrier

| Aucun fichier sélectionné.

Joindre un fichier | Parcou

SentretienLibelle$ - convocation SpersonnelTitre$ rsonnelPrenoms SpersonnelNom$

Objet
Formats ¥ Paragraphe —~ Verdana - 11pt -
B 7 U s A~ A~ ¥ h o E T OET = = és L R N b @ <>

T & 66 =

Bonjour $personnelTitre$ $personnelP om$ $personnelNoms,

En application de la réglementation, vous étes convoqué[e] a votre entretien professionnel annuel :
@Envoyer @ Pré-visualiser
le sentretienDates$ a $entretienHeures

er

O Il est possible de prévisualiser le contenu du
courriel en cliquant sur le bouton ”Pré-visualiser”

O Cliquer sur le bouton ”Envoyer”



O Cliguer sur ”Oui”

v Visa de I'évaluateur Sélectionnez un(e) .
¥  Statut du workflow Sélectionnez un(e) statut du workflow..

Is 2023 v4 L Modification{s Salactionnez yunlel

Confirmation courrier

Est-ce que le courrier de §onvocation a bien été imprimeé ou envoyé par mail pour les évalués
suivants ?

Délégue  Visade I'év:

Oui Non i

= Réceptionner le courriel de notification de convocation

@ Le responsable hiérarchique est en copie de la notification adressée a I'agent. Sont joints : la trame
d’entretien, la fiche de poste et un document "Entretien professionnel Civilité PRENOM NOM.ics". En I'ouvrant,
ce dernier permet au responsable hiérarchiqgue de bloquer I'entretien professionnel dans son calendrier

Outlook.

Si la date de I'entretien doit étre modifiée, il convient de passer a nouveau par le bouton "Planifier” et de
renvoyer une convocation via le bouton “Imprimer”.



= Absence d’un agent

En cas d’absence d’un agent au cours de la campagne, le responsable hiérarchique doit passer I'entretien au
statut « non évaluable ».

0 Sélectionner I’entretien souhaité en cochant la ligne correspondante pour qu’elle soit grisée

.% Déléguer @ Me plus déléguer Planifier é Viser

[T]| Année | Date de I'entretien | Conv Camp Type d'entretien Entretien Statut (entretien) = Evalué Délégué | Visadel:

2023 04/09/2023 09:00 Campagne des entretiens p..  Entretien professionnel Entretien professionnel Planifié _ O ]

Eﬂ? Modifier E Imprimer X Fermer

9 Cliquer sur le bouton ’Modifier”

Dans la partie supérieure de la fenétre :

9 Sélectionner dans la liste déroulante le statut « Non évaluable »

9 Renseigner obligatoirement un motif

le Uepartement

Accueil Saisir les entretiens ¢ [N INITENTN

# Entretien professionnel :

Campagne Sélectionnez un(e) campagne... v Evalué

Annee _ Statut (entretien)
Période concernée _ | _a| Motif (Non Evaluable)

Bilan de l'année écoulée Evaluation des compétences | Missions transversales ‘ Objectifs de l'année a venir Projet professionnel Souhaits de formation CPF + bases numérigue 2

Entretien

Rilan da lannéda arnnlés



2. DELEGUER UN ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Ce tutoriel permet au N+1 de déléguer la tenue de I'entretien professionnel a un autre N+1 présent.

Pour les N+1 absents durant la campagne, le N+2 contacte le SIRH aliette.saucourt@ain.fr,
lorene.varraud@ain.fr et sophie.clement@ain.fr pour activer une délégation.

= Déléguer un entretien professionnel

O Cliguer sur le widget "PLANIFIER ET SAISIR LES ENTRETIENS”.

18 vepartement

Accueil

A. MON EQUIPE

Campagne Campgane dentretiens professionnels 2023 ~

N

Nom /Prénom

Date de naissance

Poste / Fonction

Date d’entrée dans la collectivité

ke

Organigramme L. W lanifié
CONSEIL DEPARTEMENTAL DE UAIN n PLANIFIER ET SAISIR LES ENTRETIENS B A planifier
\oir ma fiche Direction Genérale des Services B Realisé

Modifier ma photo pGA Modemisation
Supprimer ma phote  Direction des Ressources Humaines
Service de linformation RH

VISER LES ENTRETIENS

@

9,
¥ CONSULTER MES ENTRETIENS

E CONSULTER LES ENTRETIENS

@ ESPACE DOCUMENTAIRE

ME DECONNECTER

(b ME DECONNECTER

VISER MES ENTRETIENS Sl
E‘é PLANNING DES DEPARTS EN FORMATION

SUIVRE MES DEMANDES DE FORMATION

@

@=& SUIVRE LES DEMANDES DE FORMATION

La liste des entretiens a réaliser apparait.

O Sélectionner I'entretien a déléguer en cochant la ligne correspondante.

O Cllquer sur Ie bOUton/ &, Deleguer Ne plus géefler  [F] Planifier o viser

Ve
” Deleg uer” [ Annsg Bate de I'entretien  Conv Campagne Type d'entretien Entretien

30/08/2023 09:00 [ Campagne des entretiens p..  Entretien professionnel Entretien professionnel


mailto:aliette.saucourt@ain.fr
mailto:lorene.varraud@ain.fr
mailto:sophie.clement@ain.fr

La fenétre « Délégation de I'entretien apparait.

O Champ “Choix de I’évaluateur” : commencer a saisir le nom du cadre qui procédera a I’entretien
professionnel et cliquer sur I'identité compléte qui apparaitra.

O Indiquer les dates de début et de fin de la délégation (facultatif).

Délégation de l'entretien

Choix de 'évaluateur

Du |

Au | at

| 0K | ‘ Annuler

O Cliquer sur “OK”.

® L’agent et 'encadrant délégué recoivent une notification par courriel les informant de cette délégation.

= Mettre fin ala délégation

O Cliquer sur le bouton “Ne plus déléguer”.

Campagne Campa es entretiens professionnels 2023 v5 ~  Modification(s) Sélectionnez unfe) ...

-
demandée(s)
Type dlentretien sgfftionnez un(e) type dientretien.

Délégation de I'entretien

8 pe 6 F
Déléguer Ne plus déléguer Planifier o viser . s s
) g ® P 9 & Lentretien de ne sera plus délégué a Souhaitez-vous
continuer ?

EGHIUES
Année | Date de fentretien | Conv

Campagne

Délégué Visadelévalu.. = Stattdu.. Par Dat
Campagne des entretiens professionnels 2

O Cliquer sur "Oui .



3. PREPARER, COMPLETER ET TRANSMETTRE LE COMPTE-
RENDU D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

= Préparer et/ou compléter le compte-rendu d’entretien professionnel
(CREP)

0 Widget "PLANIFIER ET SAISIR LES ENTRETIENS”.

Accueil

Nom /Prénom )
Date de naissance .A.‘. MON EQUIPE
Poste / Fonction

o

Campagne Campgane dentretiens professionnels 2023 ~

Date d’entrée dans la collectivité

rganigramme L] W Flanific
CONSEIL DEPARTEMENTAL DE LAIN ” PLANIFIER ET SAISIR LES ENTRETIENS &  planiier
Veir ma fiche Direction Générale des Services B réalisé

Modifier ma photo
Supprimer ma photo  pirec Humaines
Service de linformation RH

@ VISER LES ENTRETIENS

o
¥ CONSULTER MES ENTRETIENS
E CONSULTER LES ENTRETIENS

m ESPACE DOCUMENTAIRE

ME DECONNECTER

&  vsenvesenmEnERS .
— ﬁ PLANNING DES DEPARTS EN FORMATION

‘H SUIVRE MES DEMANDES DE FORMATION

' ME DECONNECTER

G-( SUIVRE LES DEMANDES DE FORMATION

La liste des entretiens a réaliser apparait.

9 Sélectionner I’entretien souhaité en cochant la ligne correspondante pour qu’elle soit grisée.

9 Cliquer sur le bouton "Modifier”.

o viser

L pelequer  @pplus déléquer (7] Planifier

Date de I'entretien  Conv Campagne Type dentretien Entretien Statut (entretien) | Evalué Délégué  Visade '

Entretien professionnel Planifié

2023

04/09/2023 09:00 Campagne des entretiens p... Entretien professionnel

[& Modifier & Imprimer X Fermer

Huit onglets a compléter apparaissent.

Bilan de I'année écoulée luaticn des | Missions trar I | Objectifs de l'année & venir | Projet profi its de i CPF + bases numérique | Appréciation générale

10



9 Compléter les différents onglets en utilisant les 3 boutons suivants :

== Créer [ wmodifier |l Supprimer

@ Les champs grisés ou marqués d’une étoile sont obligatoires ainsi que I'ajout de la fiche de poste « intitulé
du poste nom et prénom de I’agent » sur 'onglet "appréciation générale”.

Rappel de l'objectif Evaluation de l'objectif

Type d'objectif Evaluation Atteint

Observations du
responsable

Objectif fixé

sulée

4

ectif fi
Observations du

| reseonsavie

Indicateurs de évaluation

gent s

ok ][ Anmuter

= Aide ala saisie des souhaits de formation

Saisir les souhaits de formations

Recherche par mot clé

Sélection d'un Stage

Filtres

Code i
Stage

Catalogue Sélectionnez un(e) catalogue... bt \

Dans le champ "stage" commencez a taper une partie du mot recherché.

Par exemple : "num" pour rechercher numérique, numériser

Si vous ne trouvez pas la formation souhaitée, vous pouvez effectuer une recherche par domaine.

Recherche par domaine

Domaine Sélectionnez un(e) domaine...

Sous-domaine Sélectionnez un(e) sous-domaine...

11



Le domaine correspond a une grande famille de formation.
Si besoin d'affiner davantage, sélectionner un sous-domaine.

Pour vous aider les domaines et sous-domaines sont répertoriés dans un sommaire.

Pour rappel, les formations recensées dans I'entretien professionnel sont des souhaits de formation. Il appartient a
chaque agent apres validation hiérarchique, de transmettre au service formation et développement des compétences
sa demande : formulaire de demande disponible sur enlien/programme de formation/bulletin de I'organisme de
formation si autre que CNFPT en suivant le lien suivant :

https://enlien.ain.fr/demarche/trouver-et-sinscrire-a-une-formation/

Une fois le stage déterminé, il est fortement conseillé de compléter les champs précisions/motivations/avis du
responsable afin que la demande soit la plus précise possible.

Historique des validations

Précisions |

Motivations de 'agent

Avis du responsable

CPF et/ou bases du numériques

Bilan de l'année écoulée Evaluation des compétences Missions transversales Objectifs de 'année & venir Projet professionnel Souhaits de formation CPF et/ou bases du numérique

A Souhait d'utilisation du compte personnel de formation A Spuhait de formation en lien avec les bases du numérique

D Préparer un concours ou un examen professionnel D Acquérir les bases du numérique
] se remettre a niveau en frangais ou mathématiques
D Suivre une formation personnelle : validation des acquis de l'expérience, bilan de compétences, formation longue...

[J suivre des formations d'accompagnement & la mobilité ou en lien avec un projet de mobilité

Lors de I'entretien avec votre agent il est important d'aborder les sujets "bases du numériques" et "CPF"

La formation "base du numérique" s'adresse aux agents n'ayant pas ou peu de maitrise du numérique. Il s'agit d'une
formation "grands débutants".

12


https://enlien.ain.fr/demarche/trouver-et-sinscrire-a-une-formation/

Dans le cadre du CPF (compte personnel de formation) I'agent a également la possibilité de faire une demande de remise
en francais et/ou mathématiques, formation personnelle, préparation concours ou examen, formation

d'accompagnement a la mobilité.

Vous aurez la possibilité de préciser le besoin dans les champs "Précisez" et "avis du responsable".

9 Enregistrer la saisie en cliquant sur "sauvegarder et continuer” ou ”"sauvegarder et quitter”.

Bilan de lannée écoulée | Evaluation des compétences | Missions transversales | Objectifs de l'année & venir | Projet professionnel | Sdlihaits de formation | CPF + bases numérique NS SRt ORI eIl visas

T E)

Appréciation
générale

# Contrat de progrés

Cocher la case, le cas échéant.

O contrat de progres demandé par le responsable

A Fiche de poste

Joindre obligatoirement |a fiche de poste (au format pdf) *

'

~ Sauvegarder et quitter @ Sauvegarder et continuer X annuler

(D L’onglet Visas n’a pas a étre complété. Il s’alimente automatiquement lorsque le bouton le bouton "Viser”
est sélectionné.

= Transmettre le CREP a I’agent

0 Sélectionner I’entretien souhaité pour que la ligne soit grisée.

9 Cliquer sur le bouton "Viser”.

'4

Délfguer @ Ne plus déléguer Planifier é Viser

Année  Date de l'entretien = Conv Campagne Type d'entretien Entretien

O Campagne des entretiens professionnels 2023 v5  Entretien professionnel Entretien professionnel

13



(D L’agent regoit automatiquement une notification par courriel pour I'informer que le CREP est disponible
sur son espace Inser pour prise de connaissance et visa.

(D L’entretien passe au statut "A viser” par I'agent.

elégué Visa de I'évaluateur Statufdu .. Par Da

A viser (3 )

= Modifier le contenu du CREP

@ L’agent peut solliciter une modification depuis son espace Inser via le bouton "solliciter une modification".
Le responsable hiérarchique est informé par une notification par courriel de cette demande.

0 Cliquer sur le bouton "Modifier”.

9 Cliquer sur ”Accés en modification”.

v Stawt duworkflow Sélectionnez un(e) staggflfu workflow.

Année 2023
Campagne Sélectionnez un(e) campagne ¥ Modification(s) Sélectionnez un(g N
demandée(s)
Type d'entretien Sélectionnez un(e) type d'entretien N
Modification
) Planifier kb viser @ & cuides
Statut du Par Date Visa Ag.. Modif.

Année  Date de lentretien  Gonv. Gampagne Type dentretien

wwwww

29/08/2023 09:00 Campagne des entretiensp..  Entretien professiomie: HUSUSIE eI neaiae

06/07/2023 08:30 Campagne des entretiensp..  Entretien professionnel

2023 Campagne des entretiens p... Entretien professionnel Entretien proféisionnel A planifier [:]

Entretien professionnel Entretien profesfonnel A planifier

Campagne des entretiens p

Affichage des résultats 1 -4 del

@ Modifier @ imprimer X Fermer

9 Apporter les modifications nécessaires

@ L’agent recoit une notification par courriel 'informant que le CREP est modifié et disponible dans son
espace Inser.

14



* Transmettre et viser a nouveau le CREP a I’agent que le responsable
hiérarchique ait apporté ou non une modification

0 Sélectionner I’entretien souhaité.

9 Cliquer sur le bouton "Viser”.

Organigramme Q,  statut (entretien) Sélectionnez un(e) statut (g
Présent / Sorti Présent ~ Convoqué Sélectionnez un(e) ...
Agent v  Entretien délégue Sélectionnez un(g) ...
Lien hiérarchique Sélectionnez un(e) lien hiérarchique... ¥ Visade l'évaluateur Sélectionnez un(e) ...
Année 2023 v Statut du workflow Sélectionnez un(e) statut di
Campagne Sélectionnez un(e) ca v Modification(s) Sélectionnez un(e) ...
demandée(s)
Type denyftien Sélectionne: ) type d'entretien... v
Plgnifier é Viser
"1 fannée Date de l'entretien = Conv Campagne Type d'entretien Entretien Statut (entretien)  Evalué Délégué Visadel

2023 29/08/2023 09:00 Campagne des entretiens p_.  Entretien professionnel Entretien professionnel Planifié

(D L’agent recoit une notification par courriel 'informant que le CREP est disponible dans son espace Inser
pour visa.

@ Une fois que le responsable hiérarchique puis I'agent ont visé le CREP, l'autorité territoriale recoit une
notification par courriel lI'informant que le CREP est disponible sur son espace Inser pour prise de
connaissance, ajout d’'une observation s'il le souhaite, et visa.

= Absence d’un agent

En cas d’absence d’'un agent au cours de la campagne, le responsable hiérarchique doit passer I'entretien au
statut « non évaluable ».

0 Sélectionner I’entretien souhaité en cochant la ligne correspondante pour qu’elle soit grisée

8 Déléguer @ Ne plus déléguer Planifier é Viser

[/ année | Date de l'entretien = Conv Campagne. Type d'entretien Entretien Statut (entretien) | Evalué Délégué  Visadel

2023 04/09/2023 09:00 Campagne des entretiens p_.  Entretien professionnel Entretien professionnel [FEUNITY PAUBEL NABION

R DO

[& modifier & Imprimer X Fermer

9 Cliquer sur le bouton "Modifier” /
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Dans la partie supérieure de la fenétre :

9 Sélectionner dans la liste déroulante le statut « Non évaluable »

9 Renseigner obligatoirement un motif

le vepartement

Accueil | Saisir les entretiens ¢ [N INITENTN

— s Entretien professionnel : \
Campagne Sélectionnez un(e) campagne... v Evalué Q
_ Statut (entretien) v

Année
Période concernée _ | _a| Motif (Non Evaluable)

Evaluation des compétences | Missions transversales ‘ Objectifs de l'année & venir Projet professionnel Souhaits de formation CPF + bases numérigue 2

Bilan de l'année écoulée

— Rilan da l'annda drnnléa

4. IMPRIMER UN COMPTE RENDU D’ENTRETIEN PROFESSIONNEL

0 Sélectionner I’entretien souhaité en cochant la ligne correspondante pour qu’elle soit grisée

g vepartement
Accueil Mes entretiens

— Rechercher @ [ X

Année 2023 v Type dentretien Sélectionn
Campagne Séleg#@nnez un(e) campagne... A Statut (entretien) Sélectionn
1] An Date de l'entretien = Campagne Type d'entretien Entretien Statut (entretien) | Evalué Visa de ['évalu

Entretien professionnel Entretien professionnel Réalisé

14/09/2023 09:00 Campagne des entretiens p_.

MRl WEET ]

Q Consulter E Imprimer X Fermer

@ Cliquer sur le bouton "Imprimer” /
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Une nouvelle fenétre s’ouvre :

9 Sélectionner envoi CREP

9 Sélectionner type d’envoi Impression

Entretien professionnel Entretien professionnel Réal sé

Courrier

s Entfetien

envol CREP

Type d'envoi Impression

6 Cliquer sur OK

@ Cliguer sur le bouton Fusionner

22—

ie Déepartement

Accueil | rMes entretiens  o©

=2
= = THI:_FIEN

IBS rFusicnner [=F raocaifier

€ Fermer
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Une fenétre Téléchargements en haut a droite s’ouvre :

9 Sélectionner le CREP a ouvrir

- -
&« O (&) https://inserwebtest.ain.fr/Inser,jsp
(O

B A

Bienvenue dans votre Espace Téléchargements
le Département

Accueil ‘ Mes entretiens % [IENSIEN

(28 entreTien

m CR-EP 2023 (5).pdf
== Quwrir un fichier

R - EP 2023 (3).pdf

un fichier

m CR-EP 2023 (2).pdf
Ouvrir un fichier

Afficher plus

B Fusionner [ Modifier

X Fermer

@ Lancer une impression ou I'enregistrer a ’'emplacement de son choix
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. TUTORIEL INSER ENTRETIEN PROFESSIONNEL - AGENT

= Réceptionner la convocation

@ L’agent recoit, via une notification par courriel, une convocation lui précisant la date, I'heure et le lieu de

I'entretien.

En piece jointe de ce courriel figurent :
le modéle du compte-rendu d’entretien professionnel (CREP),
la fiche de poste ainsi qu’un fichier "Entretien professionnel Civilité PRENOM NOM.ics". En I'ouvrant,

ce dernier permet a I'agent de bloquer le rendez-vous de I'entretien dans son calendrier Outlook.

Consulter le contenu du compte-rendu d’entretien professionnel

@ Une fois I'entretien réalisé et le compte-rendu d’entretien professionnel complété par I'évaluateur dans
Inser, 'agent recoit via une notification par courriel, I'information que son CREP est disponible pour prise de

connaissance et visa sous 15 jours dans son espace Inser.

0 Cliguer sur le widget "VISER MES ENTRETIENS”

Nom /Prénom .
:::;Qiﬁ:;n:e ¥ CONSULTER MES ERTRETIENS z ! s ESPACE DOCUMENTAIRE
Date d’entrée dans la collectivité

ME DECONNECTER

CONSEIL DEPARTEMENTAL DE LAIN

st e # VISER MES ENTRETIENS (|) N—

Supprimer ma photo  Direction des systémes info & numérique

Service études et projets

G-( SUIVRE MES DEMANDES DE FORMATION

Une nouvelle fenétre s’ouvre.

9 Sélectionner la ligne en cliquant dessus pour qu’elle soit grisée

Q Consulter m Solliciter une modification é Viser B Imprimer

@ Cliquer sur le boutoV
Année Date de l'entretien  Campagne Type d'entretien Evaluateur principal Visé

” th]
Cons u Iter 2023 29/08/2023 08:30 Campagne des entretiens p...  Entretien professionnel

9 Prendre connaissance du contenu des différents onglets

| Objectifs de fannée & venir ‘ Projet professionnel ‘ Sounaits de formation ‘ CPF +bases numérique | Appréciation générale ‘ visas ‘

Bilan de lannée écoulée des = ‘ Missions

Bilan de l'année écoulée

Q, consuler

Type dlobj.. |~ Objectif fixé o ions du

Individuel . objectif Partiellement att..  observation

Individuel .. aaaa Arteint
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= Demander une modification du compte-rendu d’entretien professionnel

@ L’agent ne peut opérer aucune modification sur I'entretien professionnel, y compris dans le champ
« observation de I'agent sur le bilan de 'année écoulée ». En effet, c’est 'encadrant qui a la main sur le contenu
de I'entretien professionnel et c’est donc lors de la réalisation de I'entretien que I'agent doit se manifester s'il

veut faire apparaitre quelque chose de spécifique.

0 Sélectionner la ligne en cliquant dessus pour qu’elle soit grisée

9 Cliquer sur le bouton ”Solliciter une modification”

Q Consulter @ Solliciter une modification * WViser E Imprimer

Evaluateur principal Visé

Année Date de l'entretien  Campagne Type dentretien

297082023 08:30 Campagne des entretiens p... Entretien professionnel

Une nouvelle fenétre s’ouvre

Etien professionnal PALIRFI MARION
Modification(s) demandée(s)

Modification(s)
demandée(s)

0K | | Annuler

/

9 Renseigner le motif de ¢émande de modification dans la fenétre suivante

@ Cliquer sur “OK”

(D Le responsable hiérarchique recgoit, via une notification par courriel, I'information que I'agent a demandé
une modification.

L’agent sera également informé par courriel si le responsable hiérarchique apporte la modification.

20



= Viser le compte-rendu d’entretien professionnel (avec ou sans demande
de modification)

@ L’agent recoit une nouvelle notification par courriel I'informant qu’il doit viser son compte-rendu d’entretien
professionnel sous 15 jours.

o Cliquer sur le widget "VISER MES ENTRETIENS”

G-{ SUIVRE MES DEMANDES DE FORMATION

9 Sélectionner la ligne en cliquant dessus pour qu’elle soit grisée

9 Cliquer sur le bouton "Viser”

Q Consulter @ Solliciter une modification *Viser B Imiprinmegr

Année Date de l'entretien  Campagne Type d'entretien Evaluateur principal Vise

29/08/2023 08:30 Campagne des entretiens p._.. Entretien professionnel

9 Compléter le champ ”"Observations” si souhaité.

6 Cliquer sur “OK”

Viser x
ri
Historique defisas

f ) N 20/06/2023 ||
H (Evaluateur principal

Observations

OK Annuler
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@ L’autorité territoriale regoit une notification par courriel I'informant qu’il doit viser le compte-rendu
d’entretien professionnel.

Une fois le compte-rendu d’entretien professionnel visé par 'autorité territoriale, I'agent recoit une notification
par courriel 'informant que son entretien annuel est cléturé.

= Consulter le compte-rendu d’entretien professionnel

@ Lorsque le compte-rendu d’entretien professionnel est visé par l'autorité territoriale, I'agent recoit une
notification par courriel I'informant que son compte-rendu d’entretien professionnel est cl6turé et disponible
dans son espace Inser.

Il est consultable depuis le Widget "CONSULTER MES ENTRETIENS”

‘CUMINET ROMAIN

{
e ¥ CONSULTER MES ENTRETIENS ESPACE DOCUMENTAIRE

ME DECONNECTER

Vor ma fiche
Modfer ma photo

‘Supprimer ma photo ¢ SER MES ENTRETIEN N
o VISER MES ENTRETIENS (') ME DECONNECTER

G—( SUIVRE MES DEMANDES DE FORMATION
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