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Acces a Halogen

Ouverture de session

Une session sur Halogen dure deux heures au maximum, c’est-a-dire qu’une fois
connecté vous pouvez continuer a travailler pendant deux heures consécutives avant
d’'étre déconnecté.

1. Ouvrir Halogen.

2.  Entrer'adresse courriel dans le format xxxxxx@uottawa.ca.

mi| 4y Ottawa

This page displays in the default language of your
browser and device. To see this page in another
anguage, change your language settings.

Our look changed on July 16. R2ad more.

username@uOttawa.ca

[Password

Forgot vour password?

1. https://idp3.uottawa.ca/idp/login.jsp ? actionUrl=%2Fidp%2FAuthn%2FUserPassword


https://idp3.uottawa.ca/idp/login.jsp?actionUrl=%2Fidp%2FAuthn%2FUserPassword?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=main.ditamap

3. Entrer le mot de passe d’Outlook.

4. Cliquersur Connexion .
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Fermeture de session

Halogen contient des renseignements confidentiels : par mesure de sécurité, vous
devez donc vous assurer de quitter le programme correctement.

1. Cliquer sur I'hyperlien  Fermer la session  situé dans le coin supérieur droit de

I"écran.
e Bonjour Lynne Bouchard] ~

Lynne Bouchard
Tech.Trainingf.Doc.Coordinator

Responsable direct : Marc Ala
Tech. de l'info.flnfo. Technolo

Centre de contrdle de 'administration d

Centre de contréle d'apprentissage
Activation de I'application
Langue

Format de date

Restaurer les paramétres

Déconnexion

Immédiatement aprées la fermeture de la session, I'application retourne a I'écran
d’ouverture.






Introduction a Halogen

Introduction

Ce guide a été créé dans le but de servir d’outil d'apprentissage et de référence pour les
utilisateurs d’'Halogen.

Pourquoi utiliser Halogen

Halogen est une application Web de gestion du rendement a I'aide de formulaires
électroniques gérés par des processus automatisés.

Voici quelques-unes des fonctions caractéristiques d’'Halogen :

1. Etablissement des objectifs annuels, périodes de probation, rencontres de mi-
parcours et évaluations de rendement annuelles pour le personnel a terme et
régulier a I'aide de différents formulaires.

2. Affichage du formulaire approprié pour chaque employé selon son réle
d'utilisateur.

3. Gestion des étapes (taches) a accomplir selon le role de I'utilisateur a I'aide de
processus automatisés.

4. Envoi des courriels automatisés indiquant a l'utilisateur les étapes a terminer dans
Halogen.

5. Production des rapports en temps réel.

Les rOles d’utilisateur

Les utilisateurs peuvent avoir des réles différents dans le systéme et c’est ce qui
détermine leur accés a des sections et des fonctionnalités de I'outil.

1. Employé : role assigné a toutes les personnes dont la performance sera évaluée.

2. Superviseur : rOle assigné a toutes les personnes ayant des employés qui relévent
d’eux.

11
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3. Administrateur RH : réle assigné a des employés désignés par la faculté/service
comme personne responsable d'administrer les dossiers de gestion de la
performance. Contrairement aux autres 2 roles, ce réle permet a l'utilisateur
d'accéder l'arriére plan du logiciel dans le but d'administrer le processus pour la

faculté/service sous sa responsabilité.

Liste des administrateurs RH

Les administrateurs RH de chaque faculté et service s'assurent que toutes les étapes du
processus du Programme d'évaluation de la performance et du développement soient
complétées selon les échéances.

Les administrateurs RH sont également les personnes-ressources a contacter quand un
employé de leur faculté ou service désire faire apporter des corrections dans Halogen.

Organisation

Faculté ou service

Nom

Courriel

11

Ecole de gestion Telfer

Marc Albert

malbert@uottawa.ca

12 Faculté des arts Louise Boisvert Iboisver@uottawa.ca
14 Faculté d’éducation Martine Clément mclement@uOttawa.ca
15 Faculté de médecine Pascale Donovan Pascale.Donovan@uotta
wa.ca
16 Faculté des sciences de la Loissa Georges lgeorges@uottawa.ca 2
santé
17 Faculté des sciences Carol Riordan carol@uottawa.ca
18 Faculté de génie Diane Comtois Dcomtois@uottawa.ca
19 Faculté des sciences sociales | Sylvie Desrochers sdesroch@uottawa.ca
20 Faculté des études Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
supérieures et
postdoctorales
21 Faculté de droit - Droit civil | Pierre Thibault pierre.thibault@uOttawa
.ca
22 Faculté de droit - Common | Chantal Sabourin csabour3@uottawa.ca

Law

2. mailto; lgeorges@uottawa.ca
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Organisation Faculté ou service Nom Courriel
23 Bibliothéque Myléne Lepage Mylene.Lepage@uottaw
a.ca
24 Bureau international Alain Lagacé alagace@uottawa.ca
25 Centre de formation Edgar Mendoza emendoza@uottawa.ca
continue
26 Centre des droits de la Viviana Fernandez vfernand@uottawa.ca
personne
28 Gestion de la recherche Enjolie Provost eprovost@uottawa.ca
29 Programmes Manon Racine Manon.Racine@uOttawa
d’enseignement coopératifs .ca
et centre de développement
de carriere
30 Service du registraire Lynn-Marie Imccarth@uOttawa.ca
McCarthy
31 Service de l'aide financiére | Lynn-Marie Imccarth@uOttawa.ca
et des bourses McCarthy
32 Ressources humaines Karen Maw adminrhrf@uottawa.ca
34 Planification financiére Marie-Pier Robert- adminrhrf@uottawa.ca
Pagette
35 Ressources financiéres Marie-Pier Robert- adminrhrf@uottawa.ca
Pagette
36 Approvisionnements Marie-Pier Robert- adminrhrf@uottawa.ca
Pagette
37 Technologies de Anne Bercier abedard@uottawa.ca
I'information
38 Trésorie, caisse de retraite Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
39 VRA Ressources financieres | Marie-Pier Robert- adminrhrf@uottawa.ca
Pagette
40 Service des immeubles
41 Service de la protection Colleen Bennett Cbennet3@uOttawa.ca
42 SAEA Denis Bouchard dbouchar@uottawa.ca
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Organisation

Faculté ou service

Nom

Courriel

43 Bureau de la gestion du Martin Giguere mgiguer2@uottawa.ca
risque

44 Services alimentaires Mélanie Morisset mmorisse@uottawa.ca

45 Relations extérieures Marie-Claude mlanglo@uottawa.ca

Langlois

46 CEMC Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

51 Service de vie Mélanie Morisset mmorisse@uOttawa.ca
communautaire

52 VRA Services aux étudiants | Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

53 Logement Julie O'Bonsawin jobonsaw@uottawa.ca

54 Congreés et réservations Mélanie Morisset mmorisse@uottawa.ca

55 SASS Francine D'Amour fdamour@uOttawa.ca

56 Service des sports Lucie Laroche llaroche@uOttawa.ca

61 Presses uOttawa Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

62 Service vétérinaire et Michelle Tyssen mtyssen@uOttawa.ca
animalier

70 Cabinet du recteur Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

71 Cabinet du vice-recteur aux | Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
études

72 Cabinet du vice-recteur, Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
recherches

73 Cabinet du vice-recteur, Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
ressources

74 Cabinet du vice-recteur, rel. | Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
ext.

75 Cabinet du vice-recteur, Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca
Gouvernance

84 Gestion des effectifs Lynn-Marie Imccarth@uOttawa.ca

scolaires

McCarthy
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mailto:nchiass2@uOttawa.ca?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=main.ditamap
mailto:nchiass2@uOttawa.ca?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=main.ditamap
mailto:lmccarth@uOttawa.ca?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=main.ditamap

La navigation dans Halogen

La navigation dans Halogen

Voici quelques notions élémentaires sur la navigation dans Halogen.

1. Hyperlien: le texte rédigé et souligné en bleu correspond a un hyperlien qui ouvre
une autre page Web.

Taches (5)||Toutes les taches| ﬂ-
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2. L'icbne representée par trois barres horizontales permet d'accéder au menu
principal d'Halogen.

!
— o
— ﬁ i}
uOttawa

.%,,_ Ma performance ~

Y= Toutes les taches

¥:® Etat des taches

&2 Mes employés

@ Rapports

f; Talents

@ Bibliothéque d'apprentissage
©) ~ide

b4 Contactez-nous
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3. L'icone représentée par une maison permet d'accéder a la page d'acceuil
d'Halogen.

fA



Modification de la langue

L'application Web Halogen est disponible dans les deux langues officielles, vous
permettant ainsi de travailler dans la langue de votre choix.

1. Pour passer du francais a I'anglais, cliquer sur I'hyperlien  Francais dans le coin
supérieur droit de I'écran et sélectionner  English .

e Bonjour Lynne Bouchard,] ~

Lynne Bouchard
Tech_Training&Loc. Coordi
Responsable direct : Mar
Tech. de linfo./Info. T

Centre de contrdle de I'administ

Centre de contréle d'appre

Activation de I'applicat] b
Langue o~
Frangais

English

Le systéme bascule vers I'langlais dés que vous sélectionnez | English ; cependant,
il retourne au menu principal d’'Halogen.

Au moment de la création du compte d'utilisateur, on lui assigne un formulaire
anglais ou francais selon la langue de préférence de I'employé. Il est donc possible,
par exemple, d'utiliser 'application en anglais, mais de voir apparaitre les
formulaires (d’établissement des objectifs, du rendement, etc.) en francais.

Halogen Software - Rapp: X

« — https://global.hgncloud.com/uat_uottawa/welcome.jsp
2 Apps W Bookmarks & Google @ Remuneration | Ressc @l Accueil | Ressources [ o Ottawa’

[%'1 Mieriicee with v raracmar anA write hv feale
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Les taches

Dans Halogen, les formulaires a remplir ou les approbations a faire correspondent a des
taches. Les taches sont définies comme des étapes du processus.

Par exemple, les employés ont la tache de rédiger leurs objectifs dans un formulaire,
d’approuver et de finaliser ce formulaire : dans Halogen, on appelle ces étapes des

« taches ». Les superviseurs ont un plus grand nombre de taches, parce qu'ils doivent
également rédiger leurs propres objectifs en plus d’approuver et de modifier les
formulaires de leurs subordonnés.Par exemple, les employés ont la tache de rédiger
leurs objectifs dans un formulaire, d’approuver et de finaliser ce formulaire : dans
Halogen, on appelle ces étapes des « taches ». Les superviseurs ont un plus grand
nombre de taches, parce qu’ils doivent également rédiger leurs propres objectifs en
plus d’approuver et de modifier les formulaires de leurs subordonnés.

Le systéme affiche la liste des étapes (taches) des différents processus qui doivent étre
complétés par I'employé sous la section Taches.

.

1|

uOttawa

Taches (7) || Toutes les taches| ﬂ'

March 31, 2019 : March 31, 2019 : March 31, 2019 :
Rediger mon Rédiger I'évaluation de Réviser et approuver les
autoévaluation mes rapports immeédiats objectifs de mes

subordonnés immeédiats
EVAL AMMUELLE - FORMATI... EVALUATION 2018 20159 GOAL SETTING

0 r' Non prét 0 r‘ Mon prét 0 1’

Il suffit de cliquer sur le nom de la tache pour commencer le processus.
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Taches (7)| Toutes les taches| Q

March 31, 2019

Rediger mon
autoévaluation

Rédiger mon autoévaluation

EVAL AMMUELLE - FORMATI...

i

LY

March 31, 2019

Rediger 'évaluation de
mes rapports immeédiats

EVALUATION 2018

i IS

MNon prét

Les icbnes dans les formulaires d'Halogen

Voici la liste des icones qu'on retrouve dans les différents formulaires d'Halogen.

Icone

Signification

Permet de relier I'objectif a un des objectifs organisationnels.

Permet d'effacer le titre, la description, I'échéance et l'indicateur de
succes d'un objectif.

Indique que l'objectif que vous avez entré est relié a un objectif
organisationnel.

Indique qu’il s'agit d’'un champ de type date et que vous pouvez
cliquer I'icone représentant un calendrier pour entrer la date dans le
systeme.

(- 4 Permet d'utiliser le correcteur d’orthographe intégré de Halogen. Vous
devez indiquer la langue du texte.
=0 Permet d'ajouter une note.

Permet d’ouvrir ou de fermer le navigateur de formulaire.
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Icone Signification

Permet d'imprimer le formulaire.

Permet de vérifier le langage utilisé dans les formulaires : Halogen
suggére d’autres termes dans le cas de mots pouvant s’avérer

choquants.
@J Permet de diviser I'écran en deux parties.
Permet de fermer le formulaire.
3 Permet de consulter les objectifs, plans de développement,
—“' rétroaction et documents entrés par I'employé.

} Permet de consulter les formulaires qui ont été remplis par I'employé
_"' dans les années antérieures.

Le navigateur de formulaire

Chaque formulaire (évaluation du rendement, établissement des objectifs, fin de
période de probation, évaluation de mi-parcours, etc.) est composé de plusieurs
sections auxquelles il est facile d’accéder grace au navigateur de formulaire.

Situé dans le menu de gauche du formulaire, le navigateur permet de passer
rapidement, d'un seul clic, d’'une section a une autre sans avoir a utiliser la barre de
défilement.



Discussion avec mon superviseur et rédaction de mes objectifs

Stéphane Boucher

ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2016
Far Stéphane Boucher

Navigateur de formulaires B | = | 8% %R

Entente sur la performance et le dével | RENCONTRE POUR L'ETABLISSEMENT DES DBJE::TlFsi
EEMNSEICGNEMERNTS SUE T'ERIP] O]

RENFONTRE POUR L'ETABLISSEME| péfinition :
NULA=EAUX UBJELTIFS 2010
COMPETENCES CLES

iz gue l'on cherche & atteindre. 1 doit &tre

Seia e SMAF‘.:I'] = ohjectifs que vous fivez, faites en sorte guiil
anmicaton objectifs :

Initiative ) Instructions:

Excellence du service

Travail d'équipe et coopération Pour la prochaine période d'évaluation, nous vous suggerons de chaoisir

DEVELDF‘F‘EMENT PROFESSIONNE quatre objectifs strategiques encnees dans le plan Destination 20/20 de

- Dians la premiére zone de texte, indiguez le titre de 'objectif.
- Dans la deuxigme, décrivez l'objectif de maniére détaillée et précisez
- Dans la troisiéme, précisez les points qui permettent dindiguer que l'ol

1 3




Les sections dans Halogen

Taches a compléter

La section Taches fournit aux employés et aux superviseurs un apercu des taches qui
leur incombent (a eux ou a leurs employés).

1. Vous pouvez afficher ces taches soit non groupées, soit groupées par processus ou
par type de tache, soit sous forme de liste linéaire, et avec des options permettant
de trier les colonnes et de filtrer selon I'état de tache.

Taches (5)||Toutes les taches Im

March 31, 2019 | March 31, 2018 ; March 31, 2019 :
Discuter avec mon Rediger mon Signer mes objectifs
supervizeur et rediger autoévaluation

mes objectifs

20159 GOAL SETTING EvAL AMMNUELLE - FORMATI... 2019 GOAL SETTING

o 2 0 S Non prét o -

L'icone de configuration 'ﬁ' vous permet de choisir
d'afficher toutes les taches ou d'afficher uniquement celles qui sont prétes a étre
compléter.

23
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2. L'hyperlien Toutes les taches vous permet d'afficher toutes les taches de facon
linéaire et de modifier le tri de I'affichage des colonnes en cliquant sur le nom de la

colonne.

i { Toutes les tiches (5)

éche

Discuter avec mon superviseur et rédiger mes chjectifs

Rédiger mon autoévaluation

W

= Signer électroniguement mon plan d'amélioration de |a performance (PAP) - non prét
Signer mes objectifs - non prét

W
Signer mon évaluation - non prét

®

3. Lesysteme indique I'état de la tache ainsi que la date d’échéance.

4. Généralement, vous recevez un courriel vous informant que vous avez une tache a
terminer ou a réaliser. Le message peut inclure votre nom d'utilisateur, mot de
passe temporaire et un lien permettant de lancer I'application.

5. Alapage d'accueil, lasection Taches  affiche tous les processus ou étapes
nécessitant votre participation.
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6. Alafin du processus, aprés I'approbation finale du formulaire par le superviseur, le
formulaire est déplacé dans la section Ma performance sous Evaluations

qu'on accede en cliquant sur l'icone du menu principal.

A

uOttawa

.r%, Ma performance
Y= Toutes les taches
7@ Etat des taches
B Mes employés
@ Rapports
f; Talents

rﬂ Bibliothéque d'apprentissage

©) ~ide

b4 Contactez-nous

Flux

Le Flux vous permet de voir instantanément les retours d’information que vous avez
recus, les modifications apportées a vos objectifs, les mises a jour relatives a vos plans
de développement, etc. Par exemple, sivotre responsable ajoute un nouvel objectif

pour vous, une notification vous en informe dans le Flux.
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Flux

Mon activite Tout ﬁ

Flan de développement
Ajouté par
Apprendtissage d'Cxygen Author

March 23, 2018

March 23, 2018

Objectif
Ajoute par
Standardisation

March 23, 2018

Objectif
Ajouts par
Briser les silos

Objectif
Ajouté par )
Opérationnalisation

March 23, 2018

Les changements apportés aux objectifs et aux plans de développement
apparaitront uniquement une fois terminé le processus d’établissement des
objectifs, c’est-a-dire aprés I'approbation finale du superviseur.

2. Le nombre d’onglets sous la rubrique = Suivi des activités dépend de votre rble.

a. Sivous étes un utilisateur, vous ne verrez que I'onglet  Mes activités .

b. Sivous étes un superviseur Mon activité et TouT .
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Ma performance

Ma performance

Le menu Ma performance est un portail centralisé vous permettant d'accéder a vos
informations de rendement et de les mettre a jour.
Plus spécifiquement, il vous permet de modifier les domaines suivants :

A

uOttawa

ﬁ Accueil

'%. Ma performance

“= Toutes les taches

¥® Etat des taches

&, Mes employés

r@ Rapports

f-i Talents

rfﬁ Bibliothéque d'apprentissage

@ Aide

B4 Contactez-nous

+ Objectifs
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+ Plan de développement
« Notes de journal

. Evaluations

+ Documents

Le menu Mes employés qui permet d’accéder aux mémes domaines que la section
Ma performance fonctionne de la méme facon.

i Important:

Si vous ajoutez des objectifs ou des plans de développement a partir de la section

Ma performance |, cette information n’est pas automatiquement ajoutée au
formulaire d'établissement des objectifs que vous avez rempli au début du cycle
d’évaluation et, par conséquent, ces objectifs et plans ne seront pas évalués
officiellement en fin de cycle.

Ajout d'un objectif

Un objectif est un but que chaque employé est encouragé a atteindre, généralement
dans un délai imparti.

Vous pouvez ajouter vous-méme des objectifs, et d'autres peuvent étre ajoutés par la
direction. En outre, il est possible d’ajouter des objectifs pour vous a la suite d'une
évaluation. Vous pouvez librement consulter vos objectifs, et les membres de la
direction peuvent consulter les objectifs de leurs employés. Si vous avez rempli le
formulaire d’établissement des objectifs, ceux-ci apparaitront dans cette section une
fois le processus du formulaire terminé.

1. Superviseurs : Cliquer sur le nom de 'employé pour qui vous voulez ajouter un
objectif (si vous le faites a partir de la zone ' Mes employés ).

2. Cliquersur Objectifs puis cliquer Ajouter .

N.B.: Les objectifs que vous ajoutez ne seront pas inscrits au formulaire
d’établissement des objectifs que vous avez rempli au début du cycle.
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Employés: Cliquer sur l'icone Lt
Objectifs .

Objectifs & “

0% 0%

Opérationnalisation Brizer les silos

December 31, 2018 December 31, 2013

0%

Standardisation x
Créer un nouvel objectif

December 31, 2018

Tous les objectifs

dans la secgtion
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4. Entrer le titre de I'objectif dans le champ ' Titre .

¢ Détails de l'objectif

35%

Titre *
Titre de 'objectif

Date d'echeance

December 21, 2018 o

AR

Description détaillée de I'objedtif.

Date de début

lanuary 1, 2018

Ck

Facteur de p... g4

['at= dachevement

December 21, 2018

bienengagé 4\

mal engage @ trés mal engagé

aucun indicateur ...

tat

Détails supplémentaires

Dernieére modification : December 5, 2018

5.  Entrer une description détaillée de I'objectif dans le champ Description .

6. Cliquer sur le calendrier dans le champ ' Date d’échéance pour entrer la date

estimée d’atteinte de I'objectif.

7. Cliquer sur le calendrier dans le champ Date de début pour entrer la date de

début de I'objectif.

8. (Optionnel)Cliquer sur le point bleu a l'intérieur du grand cercle et tournez-le dans
le sens des aiguilles d'une montre pour indiquer le pourcentage.

9. (Optionnell)Selectionner le statut de I'objectif ( bien engagé |,
aucun indicateur or tres mal engagé ).

10. Cliquer sur | Enregistrer .

mal engagé ,
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Ajout d'un plan de développement

Le plan de développement que vous ajoutez ne sera pas cependant inscrit au formulaire
d’établissement des objectifs que vous avez rempli au début du cycle.

1. Superviseurs: Cliquer sur le nom de I'employé pour qui vous voulez ajouter un plan
de développement (si vous le faites a partir de lazone Mes employés ).

2. Superviseurs: Cliquer sur l'onglet ' Plan de développement

3. Superviseurs: Cliquer sur  Ajouter .

Objectifs | Plan de develeppement L Rétroaction Evaluations Documents

Ma performance

Utilisez cette section pour afficher et gerer vos plans de développeme

Plans de développement

4,
Employés: Cliquez sur l'icone du signe plus H dansla
section Plans de développement.
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5. Entrer le titre du plan de développement dans le champ | Titre .

Ajouter un plan de développement

Détails || Activiteés de développement

Employe : Stéphane Boucher

* Titre H

Description:

Competence connexe:

v

Ajoute par. StepHane Boucher

Date de création :

Date d'échéance: | =
Etat: | Non démarré ¥ | .Date d'achevement: =
.Remarques
Ajouter une remarque. ..
OK | | Annuler
6. Entrer une description détaillée dans le champ = Description .

7. Cliquer sur le calendrier dans le champ = Date d’échéance et sélectionner la date a
laquelle le plan de développement doit étre accompli.

8. (Cliquersur OK .
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Ajout de rétroaction

Les notes de journal permettent a I'employé d'effectuer le suivi de ses réalisations au fil
de lI'année, ce qui peut étre utile lors d'une évaluation. Par exemple, une note de
journal peut souligner une hausse des inscriptions de 2 %.

1. Clickon Avez-vous un retour d'information a partager .

Partager

9 Avez-vous un retour d'information 3 partager ?

Tous les retours
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2. Cliquer sur l'une des deux icones.

% mxl

Employés: Cliquer sur la premiere icone @ pour
saisir un commentaire ou un commentaire lié a votre performance.

MNote de journal 0

Lynne Bouchard

Objet

B I VZ=IE%

[ Partager avec la direction

Envoyer Annuler

Superviseurs: Cliquer sur la deuxieme icone 2]
pour saisir un commentaire ou une rétroaction concernant |'un de vos employés.

Remarque du responsable 0
A

Objet

B I U

i
1l
&
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Evaluations

Vous pouvez examiner librement vos formulaires et vos évaluations, ou celles de vos
employés. De cette fagon, vous étes en mesure d'estimer les progrés réalisés.

2 Ma performance

uOttawa

Objectifs

Activités d'apprentissage

Retroaction

e
©
:5. Plan de développement
4
o
a

Evaluations
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g~ Note:les évaluations antérieures n‘ont pas été importées dans Halogen. Le
premier cycle annuel de gestion du rendement dans ce systéme commence en
2012. Cependant, dés la fin du processus d'établissement des objectifs de 2012, il
est possible de voir ce formulaire dans la section ' Evaluations .

o

= ‘ﬁ jiit| & Ma performance
uOttawa

Objectifs | Plan de développement | Rétroactio

Ma performance

Documents

Evaluations antérieures

| Page[ 1 |sur1| | EI
Evaluation antérieure «
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2012
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2013
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2014
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2015
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2016
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2018
EVALUATION 2012
Evaluation 2013
EVALUATION 2014

EVALUATION 2015

o

= ‘ﬁ jiit| & Ma performance
uOttawa

Objectifs | Plan de développement | Rétroactio

Ma performance

Documents
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Impression d’'un formulaire dont le processus est complété
Vous pouvez imprimer la version finale.

1. Cliquer sur l'icobne du  Menu Principal

2. Sélectionner Ma Performance .

3. Sélectionner Evaluations .
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4. Cliquer sur le nom du formulaire a imprimer.

‘ﬁ A Ma performance

u Ottawa

Objectifs | Plan de développement | Rétroactio Documents

Ma performance

Evaluations antérieures

| Page[ 1 |sur 1| | E] @
Evaluation antérieure «
ETABLISSEMENT DES CBJECTIFS 2012
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2013
ETABLISSEMENT DES CBJECTIFS 2014
ETAELISSEMENT DES OBJECTIFS 2015
ETABLISSEMENT DES CBJECTIFS 2016
ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2018
EVALUATION 2012
Evaluation 2013
EVALUATION 2014

EVALUATION 2015

5. Positionner le curseur au bas du formulaire pour faire apparaitre la fenétre d’Adobe
qui permet de lancer I'impression.

6. Cliquer surl'icone de I'imprimante.
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7. Cliquersur Print .

uOttawa

|l pmmrnns o aramberes
R ik ]

Entente sur la performance et le développement: établissement des objectifs

REMSEIGNEMENTS SUR L'EMPLOYE

Mo : Miched Fourmier Poste actuel: Informaton Offcer
Nom du superviseur: Faculté ou service: Human Resources
Date d'embauche: DR252007 Clazse du poste: 7
Mumero d employs: ER Union affiliation: PSLUC

RENCONTRE POUR L' ETABLISSEMENT ks OBJECTIFS

Definition

Lin obsectf est un résullal précis que Mon & attesndre. Il doil éire o conyontement par le supenasewr ef l'employé au
début de la pénode o dvaluation Pour que | mmﬂfwmmﬁsmmh:ﬁmmmmnmm
dobsectifs SMART (chaue? sur o len pour TPy fs SMAHT) Instructions:

Pour la prochane pénode d'éva Dans la mesure du possible

veiller & ce ouils cadrent avec Nun ¢

Ajout d’'un document

Vous pouvez ajouter, consulter et supprimer des documents portant sur votre propre
rendement ou sur celui de vos employés, le cas échéant.

Si vous étes superviseur, veuillez noter que vous pouvez limiter I'accés aux documents,
en autorisant ou non un employé a consulter un document que vous avez ajouté a son

dossier




Vous pouvez ajouter les types de fichier suivants :

- .PDF

- .DOC

- .DOCX
o IXT

« XLS

« XLSX
- JPG

- .GIF

- .BMP

1. Cliquer sur l'icone du  Menu Principal

2. Sélectionner Ma Performance .

3. Sélectionner Documents .
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4. Cliquersur Ajouter .

e
‘ﬁ i & Ma performance e Bonjour Lynne Bouchard,
uOttawa

Objectifs = Plan de développement = Rétroaction = Evaluations = Documents

Ma performance

La limite de téléchargement est de 10 MEB.

Documents Supprimer | Oplions

| Page[ 1 |sur1] | (x| Affichage 1-1¢
["] | Document a | Taille du fichier | Date
[[] Email de Joanne Benaud 111 KB July 23, 2014

5. Entrer le titre du document dans le champ = Titre .

6. Cliquersur Parcourir .

Ajouter un document

Titre:

Mom du fichier: f Parcourir

OK | | Annuler

7. Cliquer sur le nom du document a importer.
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8.

9.

Cliquer sur Open

File Upload

%)

Loak in: | My Documents M @ [_f £* [~
= |_ Size | Type Date@
‘-.-—] | b4 |Letter of recommendation.docx 10KE Microsoft Office Wo... 10/02
Recent aII animal care and physical re... 33KB Microsoft Office Exc... 1002
@smts pour Annick, xlsx 35KB Microsoft Office Exc... 08/02
= TLIHALOGEN_FOR_SUPERVISOR.... 2,034KB Adobe AcrobatDoc...  08/02
£ TLIHALOGEN_FOR_USERS. pdf 1,959 KB Adobe AcrobatDoc...  08/02
Desktop TLIHALOGEN_FOR_HRREPS.pdf 2,407KB Adobe AcrobatDoc...  08/02
Epocooi. xsx 13KB Microsoft Office Exc... 08/02
E IE]main.pu:ﬁ” 2,024K¥B Adobe Acrobat Doc,.. 0&6/02
:’_] B IBRARY_BARCODE.XLS 1,181KB Microsoft Office Exc... 2701
T R B Default.rdp 2KE Remote Desktop Co... 27/01
'@m_ﬁarm.pdf 15,255KE Adobe Acrobat Doc...  19/01
| EListe des courriel employé PIP... 915KB Microsoft Office Exc...  19/01
:gl qul:usCurrerlt 1.xs 980 KB Microsoft Office Exc... 19,01
fh ot %new_&mail_ﬂ_]an_lﬂ 12.cav 2KB Microsoft Office Exc... 13;"91 w
m Il ;-—»] [ﬁ]
.
Q File name: |Le¢ter of recommendation.docx pf] [ COpen
Wy Metwork Files of type: |A|| Files M [ [‘,anq.i_J )
b

Cliquer sur. OK

Suppression d’'un document

Vous pouvez supprimer un document de la section  Documents

1.

Cliquer sur l'icone du | Menu Principal
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2. Superviseurs: Selectionner Ma Performance .
a. Selectionner Mes Employés .
b. Cliquer sur le nom de famille de I'employé.
c. Cliquersurl'onglet Documents .
3. Employés: Selectionner Ma Performance puis sélectionner Documents .

4. Cliquer sur Documents .

P
-ﬁ | 4 Ma performance e Bonjour Lynn

uOttawa

Objectifs = Plan de développement = Rétroaction = Evaluations ‘ Documents \

Ma performance

La limite de téléchargement est de 10 MB.

Documents

July 23, 2014

5.  Cocher la case du document a supprimer.

6. Cliquersur Supprimer .
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7. Cliquersur OK .

Ete=-vous certain de voulsir su pprimer le(z) fichier(z) sélectionné(s) #

| ok %[ Cancel |

Mes employés

Si vous étes superviseur, la page Mes employés propose une liste des employés qui
se rapportent a vous ainsi que leurs données.

Si vous avez la charge d'un grand nombre d'employés, vous avez la possibilité
d'effectuer une recherche dans la liste des employés et de la filtrer.

Raccourcis

Afficher des 'Q Afficher mes

r@ rapports employés

Par exemple, vous pouvez choisir d'afficher les informations soit sur vos subordonnés
immédiats, soit sur tous les subordonnés dont vous étes responsable.

1. Vos subordonnés immeédiats.

2. Vos subordonnés immeédiats et les personnes qui se rapportent a eux.
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3. Enplusd’indiquer les subordonnés immédiats de vos employés, la section Mes
employés souligne aussi, le cas échéant, les responsables secondaires (ou
superviseurs de deuxiéme niveau).

Accueil Ma performance | Mes employés I Etat des taches Rapports

Mes employés € Rétroaction.

Rechercher par prénom et/ou nom de famille | Rechercher | | Affic her tout
Employes
| Page 1]sur 1] | EI El

Préncm = Mom | Superviseur immédiat ‘ Relation
Matacha St-Benoit Stéphane Boucher

Patricia Deschamps Stéphane Boucher

Peter Ely Stéphane Boucher

Fierre Bercier Stephane Boucher

SuzanneTEST Bali- Stephane Boucher P

CourtemancheTEST

La légende au bas de la page  Mes employés comprend des renseignements.

Legende: iii Subordonnés directs "En Superviseurs additionnels I

Etat des taches

La section Etat des taches 'permet aux administrateurs des Ressources humaines et
aux superviseurs de consulter les taches auxquelles eux-mémes ou leurs employés
prennent part.



—

— ‘ﬁ 1l g Etat des taches

uOttawa

r- Ma performance

Toutes les taches

Etat des tiches

.ﬁ. Mes employés

fl__[g Rapports

fl Talents

fl__ﬂ Bibliotheque d'apprentissage @
© aide

B4 Contactez-nous

Vous pouvez afficher les détails de chaque étape ou une vue d'ensemble de toutes les
étapes du processus.

Toutefois, I'affichage de la vue d'ensemble n'est disponible que si vous étes
responsable de processus et avez une fonction de responsable par rapport a
I'employé (subordonné) dans le processus sélectionné.
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Accueil IMa performance Mes employes Rapports Talents
FTic.hes_ Yue densemble
EVALUATION 2015 %
033172016 03/31/2016 033172016 03/31/2016
L'employé redige son Reviser et finaliser les Signature électronique Signer les evaluations
autoevaluation evaluations de mes de l'employé de mes subordonnes
subordonnés de Ze niveau
O 1A faire O 4 non préte(s)
Rechercher par prénom et/ou nom de famille | Rechercher | | Affic her tout |
Taches
| Page| 1]sur1| | = @
| Prénom & ‘ Mom ‘ Réviser et finaliser les évaluations de mes subordonnés...| Etat du pr... | Date def
[[] Peter Ely @ Terminé automatiquement ;:tfficher el

La vue d’ensemble de I'état des taches permet de voir a quelle étape du processus est
rendu chacun des membres associés au processus.

Par exemple dans I'exemple ci-dessous, sur les quatre employés devant compléter le
processus d’'établissement des objectifs, seule une personne a terminé.
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Taches Vue densemble

EVALUATION 2015

Subordonnes directs

Rechercher par prencm etfou nom de famille

Vue d'ensemble du processus en cours

Page| 1|sur1| E @
]  Prémom | Mom Lemployé rédige son al.m:mi’
[ Peter Ely & Terming aulomatiquamen’

\\E\\\

[ Natacha St-Bencit | @ Matacha St-Benait '

[[] Paricia Deschamps | €8 Palncia Deschamps ’

[F] Pieme Bercier E Afficher '

Affichage - | EVALUATION 2015

zctronique de lemployé

dtomatiquement
A-Benoit

sschamps




Etablissement des objectifs

Etablissement des objectifs

Voici le processus complet de I'établissement des objectifs dans Halogen. Le processus
est organisé en taches qui sont divisées entre 'employé et son superviseur.

Rédaction des objectifs Révision des objectifs Signature électronigue
par 'employe de mes subordonnes de l'employe
immediats

Début du processus : le superviseur organise une rencontre avec son employé pour
discuter et s’entendre sur les objectifs de I'année, établir les comportements qui
permettront de maintenir et/ou améliorer le niveau de performance de chaque
compétence et finalement, pour établir un plan de développer afin d’atteindre les
objectifs et le niveau de compétence requis dans son poste.

L'employé
1. Entre la date a laquelle a eu lieu la rencontre entre lui et son superviseur.
2. Rédige jusqu’a cing objectifs dans Halogen.

3. Rédige des éléments spécifiques a chaque compétence qui doivent étre maintenus
ou améliorés au cours de la prochaine période d’évaluation.

4. Rédige un plan de développement.

5. Sauvegarde I'ébauche de son formulaire et peut continuer a le modifier jusqu’a ce
qu'il le soumette pour approbation a I'étape suivante.

6. Soumet le formulaire pour approbation. Le formulaire ne peut plus étre modifié par
I'employé et est réacheminé a son superviseur.

Suite du processus : le superviseur

1. Le superviseur révise ce que I'employé a entré et y apporte les modifications
nécessaires.

2. Ajoute des notes aux compétences-clés, si cela s'avere nécessaire.

3. Ajoute des notes au plan de développement, si cela s'avere nécessaire.
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4. Sauvegarde le formulaire.

5. Finalise le processus.

Fin du processus: 'employé

Approuve et signe son formulaire d’établissement des objectifs qui a maintenant un
statut complété .

Rencontre pour discuter des objectifs

Le cycle annuel de gestion du rendement commence par une rencontre entre 'employé
et son superviseur pour |'établissement des objectifs. Aprés cette rencontre, 'employé
peut commencer a rédiger ses objectifs dans Halogen.

Dans le systeme, I'employé doit :

1. Cliquer sur Discussion avec mon superviseur et rédaction de mes objectifs .

Taches (5)||Toutes les taches Im

March 31, 2019 [ March 31, 2019 : March 31, 2019 :
Discuter avec mon Rédiger mon Signer mes objectifs
superviseur et rédiger autoévaluation

mes objectifs

20159 GOAL SETTING EvAL AMMNUELLE - FORMATI... 2019 GOAL SETTING

o ’!* 0 r‘ Mon prét o ’

2. Adroite du champ | Date de la rencontre |, cliquer sur l'icone du calendrier et
sélectionner la date de la rencontre.
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3. Cliquersur Oui pour confirmer qu'il a rencontré son superviseur pour discuter de
ses objectifs.

=
Date de la rencontre: | 0303202
=

J'ai rencontré mon

superviseur afin de o

digcuter de ces (_hon
objectifs:

Rédaction des objectifs

Tous les employés doivent rédiger leurs objectifs au début du cycle annuel de gestion
du rendement. Le systéme permet d’inscrire un maximum de cing objectifs. L'employé
remplit son formulaire comme suit (le superviseur pourra ensuite I'ouvrir et le modifier
de la méme facon) :

1. Sous Titre/Description de I'objectif et mesures a prendre , dans la premiére boite,
inscrire le titre du premier objectif.

NOUWVEAUX OBJECTIFS

Titre! Description de I"objectif et mesures a prendre

Tapez letitre de votre ohjectif

Taz U description detalles dans cefts bt

Echéance: | 12/312017

Indicateurs de succés

o ChiGEll ara S5 aeint larsaus, -

2. Dans la deuxieme boite, donner une description détaillée du premier objectif.
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A droite du champ | Echéance |, cliquer sur I'icone du calendrier pour sélectionner
la date a laquelle I'objectif devra avoir été atteint.

Dans la boite ' Indicateurs de succés , inscrire un ou plusieurs indicateurs.

Cliquer sur I'icéne du maillon pour relier I'objectif a un des objectifs
organisationnels.

Cocher ensuite la case correspondant a I'objectif organisationnel auquel on désire
relier 'objectif.

Détails du lien

Sélectionner un objectif a relier
Processus: ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2016

Catégorie: | Tout

Objectif organisationnel: %Amélimaﬂm des pratiques d'enseignement ...
| _ | Augmenter e revenu
&H_] Communication

EH_J Culture de performance et d'imputabilité

Cliquer sur le bouton = Lier .

Cliquer sur Ajouter nouvel objectif pour ajouter un objectif.

@ Aicuter%velubiecﬁf I
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Association des comportements aux compétences-
clés

La section des compétences-clés sert a décrire les comportements que I'employé doit
adopter ou maintenir afin d'améliorer ou maintenir son niveau de rendement pour
chacune des quatre compétences. Lorsque le superviseur ouvrira le formulaire rédigé
par son employé, il pourray apporter des modifications. Voici les étapes que doit suivre
I'employé :

1. Danslaboite  Domaines spécifiques , inscrire un comportement qui contribuera
au maintien et/ou a I'amélioration de son niveau de compétence.

Planification

L'employé met en place une série de mesures ou d'événements afin d'atteindre un objectif ou de réalizer un projet. || planifie et
organize son travail et =es priorités dans le cadre de ses activités quotidisnnes normales.

Domaines (yfiiser [oufi TASKS intéqrs 3 Outiook pour migkx planifier mes activkés]
specifiques:

2. Cliquer sur Ajouter annotation s'il souhaite ajouter un commentaire.

Elﬂ

_I Ajouter annotation i

3. Répéter les mémes étapes pour chacune des autres compétences.

Ajout d'un plan de développement

L'employé et le superviseur peuvent utiliser la section du plan de développement pour
y décrire la formation que 'employé pourrait suivre pour faire progresser sa carriere ou
améliorer ses compétences. Le plan de développement peut étre rempli par 'employé,
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ou encore par son superviseur, qui peut égalementy apporter des modifications
ultérieurement. Marche a suivre :

1. Inscrire le titre du plan de développement.

Titre: |Syivre une formation sur la rédaction technique

[o !

2. Ajouter une description de I'activité d’apprentissage recommandée.

Sauvegarde de I'ébauche du formulaire

En cliquant sur Sauvegarder I'ébauche |, , on peut continuer de modifier le formulaire.
Sion clique sur Soumettre , le formulaire passera en mode lecture et sera envoyé au
superviseur pour approbation. Pour sauvegarder I'ébauche :

1. Cliquer sur Sauvegarder I'ébauche .

Aide

=l @
Enregistrer les Soumetire
modifications
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2. Cliquersur OK

o= modifications ont &€ enregistréss.

5]

Envoi du formulaire pour approbation

Lorsque I'employé a rempli son formulaire et qu'il n’a plus besoin de le modifier, il doit
I'acheminer a son superviseur pour que celui-ci puisse I'examiner. Le superviseur ne
pourra pas voir le formulaire tant et aussi longtemps que I'employé ne le lui aura pas
soumis pour approbation.

1. L'employé doit donc cliquer sur Soumettre s'il n’a plus besoin de modifier le
formulaire.

Aide

=l @
Enregistrer las Soumetire
modifications
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Révision des objectifs établis

A partir de 'onglet | Accueil |, le superviseur peut voir si un employé a terminé
I'établissement de ses objectifs dans la section  Taches .Le cas échéant, il doit

1. Cliquer sur Révision des objectifs de mes subordonnés immédiats .

Révision des objectifs de
mes subordonnés >
immédiats (1 & faire)

ETABLISSEMENT DES OBJEC....

02

2. Cliquer sur Modifier le formulaire .

Le systéme ouvre le formulaire rempli par 'employé et le superviseur peut le
modifier.
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3.

A partir du Navigateur de formulaires, cliquer sur’ Rencontre pour I'établissement
des objectifs.

Discussion avec mon superviseur et redaction de mes objectifs

Stéphane Boucher

ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS 2016
Par Stéephane Boucher

Navigateur de formulaires B = | 8% A B

Entente sur la performance et le dévelc | RENCONTRE POUR L'ETABLISSEMENT DES DBJECTlFSI
BEMNSEIGHKEMERNTS SLIB 'ERMPL OY]
RENRONTRE POUR LETABLISSEME| péfinition :
NOU=EAUX OBJECTIFS 2000
COMPETENCES CLES

Planific ation chjectifs SMART).

Initiative

Excellence du service

Travail d'équipe et coopération
DEVELOPPEMENT PROFESSIONNE

- Dans la premiére zone de texte, indiguez le titre de lobjectif.

1 ¥ - Dans la deuxigéme, décrivez l'objectif de manigre détaillée et précisez
- Dans la troisieme, précisez les points qui permettent dindiguer gue l'ol
b i e R R T - 3

S'assurer que la date de la rencontre est inscrite et que 'employé a cliqué sur Oui.

ecis gque l'on cherche & atteindre. || doit &tre

bjectif est un résultat
=ficj chbjectifs que vous fixez, faites en sorte quiil

Instructions:

Pour la prochaine periode d'evaluation, nous vous suggerons de choisir
guatre objectifs stratégigues enconcés dans le plan Destination 20020 de

Cliquer sur  Nouveaux objectifs et s'assurer que les objectifs correspondent bel et
bien a ce qui avait été convenu avec 'employé.

Cliquer sur Compétences clés et s’assurer que les notes ajoutées dans cette
section correspondent a ce qui avait été convenu avec I'employé.

Cliquer sur Développement professionnel et s'assurer que les notes ajoutées
dans cette section correspondent a ce qui avait été convenu avec 'employé.

Cliquer sur  Sauvegarder |I'ébauche .

Cliquer sur Approuver pour réacheminer le formulaire a I'employé pour son
approbation finale.

Cliquer surle’ X pour fermer le formulaire.
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10. (Facultatif) Cliquer sur Employé suivant .

Aide |

4 Employé précédent  Employé suivant p

Approbation finale de I'employé

Quand le superviseur a révisé et approuvé le formulaire d’établissement des objectifs de
son employé, il le lui achemine pour obtenir son approbation finale. L'employé doit :

1. Cliquer sur Signer mes objectifs .

Signer mes objectifs

ETABLISSEMENT DES OBJEC...

i I

2. Cliquersur Signer .

3. (liquer OK .
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4. Cliquersurle X pourfermer le formulaire.

Aide |







Processus d'évaluation annuelle

Processus d’évaluation annuelle

1. Le processus d'évaluation de fin d’année est composé d’étapes qui sont faites
successivement par I'employé, son superviseur et le superviseur de deuxieme
niveau son unité. Le processus comporte cing étapes tel qu'illustré ci-apres. Le
processus est complété lorsque I'employé appose sa signature électronique au
formulaire.

L'employe rédige son Rédiger I'evaluation de  Supenviseur de Signer I'évaluation de  Employée signe
autoevaluation mes rapporis deuxieéme niveau  mes rapports
immédiats rédige des immédiats

a. Employé rédige son auto évaluation

b. Superviseurimmédiat révise et finalise I'évaluation

c. Superviseur de deuxieme niveau commente I'évaluation
d. Superviseur immédiat appose sa signature électronique
e. Employé appose sa signature électronique

2. Leformulaire d’autoévaluation termine le cycle d’évaluation. Ce formulaire doit étre
complété par tous les employés. C'est dans ce formulaire que les scores des
objectifs et compétences sont entrés.

3. Leformulaire d’autoévaluation est disponible a partir de I'onglet Accueil et vous
devez cliquer sur Rédiger sur mon autoévaluation pour débuter le processus.

Rédiger mon
autoevaluation

EvaL ANMUELLE - FORMATI...

i I3
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Le formulaire d’autoévaluation vous permet d’entrer des objectifs si vous n'avez
pas préalablement complété le formulaire d’'établissement des objectifs, pour
entrer plus d’'un objectif, vous devez cliquer sur Ajouter objectif antérieur . Si
toutefois vous avez complété le formulaire d'établissement des objectifs ou que
vous avez ajoutés des objectifs et/ou plans de développement directement a partir
de I'onglet Ma performance, ils seront automatiquement importés dans le
formulaire d’autoévaluation.

Objectif 2015 Résultats

Titre :

Suide et formation d'Halogen

Avoir des formations et des manuels dutilisateurs Les guides ef [es Tormations gtaient prety
our les différents rdl r
(2 lemployes. superviseur, administrateurs RH)

Echéance : | 04/01/2013 }fem‘liﬂé le x (03/23/2012

Remargues: |[Stéphane Boucher - le 07/22/2014] another note

[Stéphane Boucher - le 10/08/2014] | ajoute une note a mon objectif
[Stéphane Boucher - le 10/10/2014] nouvelle note pour démo
[Stéphane Boucher - le D2/03/2015] nouvelle note fev 2015

Rating” | Objectif atteint v

Indicateurs de succes

| es utilisateurs pourront s'inscrire aux formations et les manuels dutilisateurs serFﬂ i

& Joindre une rétroaction

:@ Ajouter un objectif antérieur
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5. Sivous avez rempli le formulaire d'établissement des objectifs mais que votre
superviseur ne I'a pas ouvert, vos objectifs, compétences et plan de
développement n’auront pas été ajoutés a votre formulaire d’évaluation
annuelle. Il est possible de copier et coller le contenu du formulaire
d’'établissement des objectifs dans le formulaire d’évaluation annuelle. Les
prochaines étapes expliquent comment s’y prendre.

o

Cliquer sur 'onglet  Ma Performance
b. Cliquersurlonglet Evaluations
c. Cliquer sur  Etablissement des objectifs .

d. Appuyer simultanément sur les touches suivantes de votre clavier SHIFT CTRL S
afin de sauvegarder votre formulaire sur votre poste de travail.

e. Sélectionner le répertoire dans lequel le formulaire doit étre sauvegardé et
donner un nom a votre formulaire.

f.  Fermer le formulaire PDF ouvert dans HALOGEN en cliquant sur le X contenu
dans la boite rouge dans le coin en haut a droite du formulaire.

g. Cliquersurl'onglet Accueil d’Halogen.

h. Cliquer sur Rédiger mon auto-évaluation afin d’ouvir le formulaire
d’évaluation annuelle.

i.  Ouvrir le formulaire PDF que vous avez sauvegardé sur votre poste de travail.

j. Descendre a la section des objectifs, sélectionnerle Titre de I'objectif et
appuyer sur CTRL C.

Titre/ Description de I'objectif et mesures a prendre

Traduire le guide d'utilisateur P3C en anglais
Avoir une premiere ébauche de la version anglaise du guide P3C d'ici le

Echéance: 11/30/2012 _
~titre de

'objectifs

Indicateurs de succes
Avoir une premiere ébauche que je pourrai faire réviser.

k. Dans le formulaire d’évaluation d’Halogen, amener le curseur dans la boite la
ou le titre de I'objectif doit étre inséré et appuyer simultanément sur CTRL V.

N o A E i A I



Le formulaire d’autoévaluation vous permet d’entrer des notes dans la section des
compétences clés si vous n'avez pas préalablement complété le formulaire
d’établissement des objectifs. Si toutefois vous avez ajouté des notes dans cette
section en remplissant le formulaire d'établissement des ojectifs, elles seront
automatiquement importées dans le formulaire d’autoévaluation.

Evaluation Ratings Scale Score :

Planification
L'employé met en place une série de mesures ou

Attentes comblées ¥ 3

d'évenements afin d'atteindre un objectif ou de réaliser
un projet. | planifis et organise son travail et ses
priorités dans le cadre de ses activités quotidiennes
normales.

Initiative

= r
L'employé fait preuve dinitiative et de créativité pour Attentes comblees 3

suggérer des améliorations et produire des résultats
positifs. || est proactif et avtonome. [ 2 montre
disponible et enclin & se surpasser, au besoin.

Excellence du service
L'employé adopte une attitude positive, fait preuve de

Attentes comblées ¥ 3

compétence et de professionnalisme, respecte la
communaute, agit avet bienveilance et attention et
trouve des solutions. (Consultez la section “Liens utiles™
& la page d’accueil pour lire la définition detaillée)

Travail d'équipe et coopération

= k J
L'employe coopére et collabore bien avec les autres Aftentes comblees 3

membres de léquipe afin datteindrz les objectifs
communs. || accepte et formule des critiques
constructives. || modifie son comportement afin
dratteindre les objectifs de l&quipe.
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7. Leformulaire d'autoévaluation vous permet d’entrer un plan de développement si
vous n'avez pas préalablement complété le formulaire d'établissement des
objectifs. Si toutefois vous avez complété le formulaire d’établissement des
objectifs et que votre superviseur I'a au moins ouvert ou que vous avez ajoutés des
plans de développement directement a partir de I'onglet Ma performance, ils
seront automatiquement importés dans le formulaire d'autoévaluation.

EVALUATION DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

Plan de développement 2015 Progrés
Tptre:= IFDH‘T‘I ation pour les formateurs
SUNVTE 13 Tormation Iulee La magie de 13 iomnation La formation a ete compgld
animée |1 donnée par le CADO. commencé 3 intégrer ds|
© fours de formations.
Compétence :

Meon disponible
@ Joindre une retroaction

@ Ajouter un plan de développement antérieur

8. Sil'employé obtient| Amélioration requise comme niveau dans au moins une des
compétences, le superviseur devra compléter un plan d’amélioration des
compétences et 'employé devra y apporter sa signature électronique. Veuillez
consulter la section Plan d’‘amélioration de la performance du présent guide
d’utilisateur pour plus de renseignements a ce sujet.

Début du processus d’autoévaluation

Tous les employés doivent completer le formulaire d’autoévaluation afin de compléter
le cycle annuel d’évaluation du rendement. Si vous avez complété le formulaire
d’établissement des objectifs ou que vous avez entrés vos objectifs et plan de
développement dans la section Ma Performance, ceux-ci apparaitront dans le
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formulaire d’autoévaluation. Si toutefois vous n'avez pas entré d’objectif pour 'année,
vous pouvez le faire directement dans les prochaines étapes.

1. Cliquer sur Rédiger mon autoévaluation .

Rédiger mon
autoévaluation

EVAL ANMUELLE - FORMATI...

i 3

2. (Optionnel) Taper un titre d’objectif dans boite intitulée = Titre .

Objectif 2015 Résultats

Titre : I5jide et formation d'Halogen

—

©

Echéance : |04/01/2013 Iferminé le: | 03/23/2012

Remargues: |[Stéphane Boucher - le 07/2272014] another note

[Stephane Boucher - le 10/08/2014] | ajoute une note a mon objectif
[Stephane Boucher - le 10/10/2014] nouvelle note pour demo
[Stephane Boucher - le 02/03/2015] nouvelle note fev 2015

Rating:

Objectif atteint v

Indicateurs de succes

| es utilisateurs pourront slinscrire aux formations ef les manuels dutilisateurs ser|u1_t i

& Joindre une rétroaction

:@ Ajouter un cbjectif antérieur
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3. (Optionnel) Taper la description détaillée de I'objectif dans la boite située en
dessous de celle contenant le | Titre de I'objectif.

4. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite située sous Résultats
5. Entrer la date a laquelle I'objectif a été atteint dans la boite  Terminé le

6. Sélectionner le score de I'objectif correpondant au niveau atteint a I'aide de la liste
déroulante  Rating .

7. Taperun Indicateur de succés

8. (Optionnel) Cliquer sur Ajouter objectif antérieur et refaire les étapes 2 a 6 si
vous devez ajouter un objectif qui n'avait pas été entré dans le formulaire
d’'établissement des objectifs ou dans la section Ma performance

9. (Optionnel) Taper une note dans la boite ' Evaluation 'de la compétence
Planification.

Evaluation Ratings Scale Score :

Planification

L'employé met en place une série de Mesures ou
d'évenements afin d'atteindre un objectif ou de réaliser
un projet. | planifis et organise son travail et ses
priorités dans le cadre de ses activités quotidiennes
normales.

Attentes comblées ¥ 3

Initiative

L'employé fait preuve dinitiative et de créativité pour
suggérer des améliorations et produire des résultats
positifs. || est proactif et avtonome. [ 2 montre
disponible et enclin & se surpasser, au besoin.

Attentes comblées ¥ 3

Excellence du service

L'employé adopte une attitude positive, fait preuve de
compétence et de professionnalisme, respecte la
communaute, agit avet bienveilance et attention et
trouve des solutions. (Consultez la section “Liens utiles™
& la page d'accueil pour lire la définition détailée)

Attentes comblées ¥ 3

Travail d'équipe et coopération

L'employe coopére et collabore bien avec les autres
membres de léquipe afin datteindrz les objectifs
communs. || accepte et formule des critiques
constructives. || modifie son comportement afin
dratteindre les objectifs de l&quipe.

Attentes combléees ¥ 3




10. Al'aide de la liste déroulante ' Ratings Scale , sélectionner le niveau atteint de la
compétence Planification.

11. (Optionnel) Taper une note dans la boite | Evaluation de la compétence Initiative.

12. Al'aide de la liste déroulante ' Ratings Scale , sélectionner le niveau atteint de la
compétence Initative.

13. (Optionnel) Taper une note dans la boite | Evaluation ' de la compétence Service d
la clientéle.

14. Al'aide de la liste déroulante ' Ratings Scale , sélectionner le niveau atteint de la
compétence Service a la clientéle.

15. (Optionnel) Taper une note dans la boite | Evaluation ' de la compétence Travail
d’équipe et coopération.

16. Al'aide de la liste déroulante ' Ratings Scale , sélectionner le niveau atteint de la
compétence Travail d’équipe et coopération.

17. (Optionnel) Taper un titre dans la boite située en dessous de ' Evaluation du
développement professionnel .

EVALUATION DU DEVELOPPEMENT PROFESSIONNEL

Plan de développement 2016 Progrés

Titre :

o

Compétence :
Meon disponible

ﬁ Joindre une rétroaction

@ Ajouter un plan de développement antérieur

18. (Optionnel) Taper une description détaillée du plan de développement dans la
boite située sous la boite | Titre .

19. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite située sous Progres .
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20. (Optionnel) Taper un commentaire relié a votre rendement dans la boite intitulée
Commentaires de 'employé

SECTION RESERVEE A L'EMPLOYE

Commentaires de
I'employé

21. Cliquer sur Sauvegarder I'ébauche pour sauvegarder votre formulaire
(spécialement si vous voulez continuer a y apporter des changements avant de
soumettre le formulaire a votre superviseur.

22. Cliquer sur Soumettre lorsque vous étes prét a acheminer votre formulaire a
votre superviseur.

23. Cliquer sur OK pour confirmer que vous ne voulez plus modifier le formulaire.

Révision de I'autoévaluation par le superviseur

1. Une fois que le formulaire d’autoévaluation a été soumis par I'employé, il est
acheminé a son superviseur.

2. Le début du processus se fait a partir de I'onglet Accueil en cliquant sur  Rédiger
I'évaluations de mes rapports immédiats.

Rediger I'évaluation de
mes rapports immeéediats
(1 Afaire)

EVAL ANNUELLE - FORMATI...

i I
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3. Lesuperviseur peut donc voir a quelle étape du processus il est rendu. Il na qu’a
cliquer sur  Modifier le formulaire .

Rédiger 'evaluation de mes rapports immeédiats X
| Page[ 1 |sur1| » » Affichage 1- 1 sur 1
Nom de femployé a Téche |

Michel Fournier (0 Modifier le formulaire
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4. Leformulaire affiche ce qui a été rédigé par I'employé dans des zones ombragées a
coté de laquelle il est écrit Autoévaluation. Le superviseur peut apporter des
modifications dans les boites situées sous les boites ombragées intitulées

Autoévaluation.

Autoevaluation Titre : Titre de objectif 1

: Description détaillée de objectif 1

ir3
Diescription qui démantre que J'ai atteint lobjectif.

Titre :

Echéance : | 2016/10/04

Rating: Objectif atteint

T

Indicateurs de succés

Terminé le : | 2016/0%26 |EE

13

Autosvaluation © Mesure de sUCCES.

ﬁ Jeindre une rétroaction

@ Ajouter un objectif anterieur
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Le score que s'est donné I'employé pour I'atteinte de son objectif apparait aussi
dans la section Autoévaluation. Le superviseur lui, doit aussi évaluer le niveau
d’atteinte de I'objectif a I'aide de la liste déroulante  Rating dans la section des
Objectifs.

Autoevaluation Titre : Titre de objectif 1 3713
: Diescription détailée de ohjectif 1 Descripticn qui déml:bj[g a2 jal atteint l'objectif.
ﬁ
- . —_—

Titre :

=

score donné par l'employé '

2
Echéance : | 2016/10/04 g s | AHG]
Rating: | Objectif atteint Y =

T, ~ score donné parle superviseur
Autoevaluation © Mesure de sUCCES.

ﬁ Jeindre une rétroaction

Ajouter un objectif antérieur ABC
3P Aj ] g |

Vous pouvez ajouter des commentaires a chacune des compétences clés dans les
boites situées sous Autoévaluation: .Sil'employé a ajouté une note dans le
champ Domaine spécifique de son formulaire d’autoévaluation, il apparaitra a c6té
de Autoévaluation:

Planification Autoevaluation :
L'employé met en place une série de
mesures ou d'éveénements afin dattsindre un = supewlseur peut ajouter
ob}entrf ou de réaliser un projet. || planifie et

P B P |
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7. Vous pouvez obtenir une liste de suggestions de commentaires a ajouter dans la
section des compétences clés en cliquant sur Commentaires suggérés. Veuillez
suivre les étapes suivantes pour obtenir une liste de commentaires suggérés.
a. Lesuperviseur sélectionne la catégorie du commentaire s’appliquant a
I'employé par rapport au poste qu'il occupe en relation avec la compétence.
' Commentaire sur la performance T Astuce de formation-conseil _
Sélectionnez une catégorie, puis aj{stez le niveau de commentaire et la nuance de cette catégorie.
Allocating rezources
Balancing shaort and long term goalz
Building contingency plans
Ensuring that plans are realistic
b. Sélectionner le sexe de I'employé.
Sexe de lemployé : @Masculin ) Féminin l
Sélectionner le niveau atteint par I'employé.
Miveau de commentaire : |Attentes partiellement comblées "1
Amélioration requise
Attentes partiellement comblées
Attentes comblées
Aftentes dépazsées
Ajuster la nuance en glissant le curseur de la barre graduée pour faire
apparaitre les divers commentaires pouvant étre insérés. En déplacant la barre
vers la droite vous constaterez que le commentaire suggéré est plus élaboré et
plus positif.
11
Muance : * = S .
1 | | | J}\ | 1 1 | | | | | 1
= +
Commentaires suggeres
{HeiShe} has difficulty allocating the appropriate resources to meet goals. {He/She} is not always able to justify the need for
the rezources, so approval is not always granted.
e.

Cliquer sur  Ajouter a votre commentaire et le commentaire suggéré
apparaitra a la suite du commentaire que vous avez ajouté.
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8.

Le systéme affiche a la fois le score que s’est donné I'employé et celui donné par le
superviseur.

Compétence Evalua. . Ratings Scale Scorede | Score du

domas i lemployeé . superviseur :
dans =nt

w

Planification Aﬁentes comblgées

Aut
L'employé met en place une '.
série de mesures ou ’
d'événements afin
d'atteindre un objectif ou de

réalizer un projst. | planifie

et organize =on travail et

=3 priorités dans le cadre

de zes activités

quotidiennes normales. ’

Le systéme affiche le plan de développement entré par I'employé dans son
autoévaluation dans la section ' Auto: cependant le superviseur peut corriger ou
taper un plan de plan de développement si I'employé I'a omis et il peut également
ajouter un commentaire.

Plan de développement 2012 Progrés r"_ "
= | entre par I'employe

Auto, : Titre : Formation sur la rédaction teu:hn.ique
Suivre une formation sur la rédaction technin
d'améliorer.

I'ai suivi la formation &t fai d&ja commence & modifisr mes
guide= afin d'appliguer ce que jai appriz pendant la
formation.

’ entré par le superviseur '

J = '__-:__'___F""'E__ : S
Suivre une formation sur la rédaction technic®---——"1J'ai'=uii la formation et fai déja commenceé a modifier =«
le but d'ameliorer mes guides afin d'appliquer ce que fai appris pendant

E . ’ | la formation.

al

“~ NN

Titre 2 |F|:|rmati|:|n sur la rédaction technique

F)




UNIVERSITE D'OTTAWA

Révision du formulaire d’autoévaluation par le
superviseur

A titre de superviseur, vous devez commenter les autoévaluations que vos
subordonnés vous ont soumis.

1. Cliquer sur Rédiger I'évaluation de mes rapports immédiats .

Rediger I'évaluation de
mes rapports immeéediats
(1 A faire)

EVAL ANNUELLE - FORMATI...

2. Cliquer sur Modifier le formulaire .
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3. (Optionnel) Taper ou corriger le titre de I'objectif.

Autoevaluation Titre : Titre de objectif 1 S 1
: Diescription détailée de ohjectif 1 Description qui démentre qus jai atteint Mobjectif.

__,..-"_"_.ﬁ'

Titre : £ ' .
; score donné par l'employé '
T
Echéance : .zmﬁ,fmm Terminé le : | 2016/04
Rating: | Objectif atteint v

T, ~ score donné parle superviseur
Autoevaluation © Mesure de sUCCES.

ﬁ Jeindre une rétroaction

Ajouter un objectif antérieur ABC
3P Aj ] g |

4. (Optionnel) Taper ou corriger la description de |'objectif.
5. (Optionnel) Entrer une date d’échéance dans la boite Echeance.

6. (Optionnel) Entrer la date a laquelle I'objectif a été atteint dans la boite intitulée
Terminéle .

7. Sélectionner le niveau d’atteinte de I'objectif a I'aide de la liste déroulante intitulée
Rating Scale .

8. (Optionnel) Taper ou corriger I’ indicateur de succes .

9. (Optionnel) Cliquer sur Ajouter objectif antérieur si vous voulez ajouter un
objectif qui n"aurait pas été entré dans le formulaire d’autoévaluation rempli par
I'employé.

10. (Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Planification.
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Sélectionner le niveau d'atteinte de la compétence Planification a I'aide de la liste
déroulante Ratings Scale .

Compétence Evalua. . Ratings Scale Scorede | Score du
dum? lemployeé . superviseur :
dans =nt

Planification A““’ Aftentes comblées - 3

L'employé met en place une ' i _—

série de mesures ou .

d'événements afin H“"““—uﬁ_ _,-";'

dratteindre un objectif ou de ' o ! *‘-n_._.:..-v-“"

réalizer un projst. | planifie
et organize =on travail et
=3 priorités dans le cadre
de zes activités
quotidiennes normales.

(Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Initiative.

Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Iniative a I'aide de la liste
déroulante = Ratings Scale .

(Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Service a la clientéle.

Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Service al a clientéle a I'aide de
la liste déroulante Ratings Scale

(Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Travail d’équipe et
coopération.

Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Travail d’équipe et coopération
al'aide de la liste déroulante  Ratings Scale .

(Optionnel) Taper ou corriger le titre du Plan de développement dans la boite
intitulée ' Titre

(Optionnel) Taper ou corriger la description du Plan de développement.

(Optionnel) Taper ou corriger le commentaire dans la boite située sous la colonne
Progres

(Optionnel) Taper un commentaire dans la boite . Commentaires du superviseur
immédiat .

Cliquer Sauvegarder I'ébauche .
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23. Cliquer sur Soumettre .

24. Cliquersur OK pour confirmer que vous ne voulez plus modifier le formulaire.

Approbation du superviseur de 2iéme niveau

Le superviseur de 2iéme niveau peut ajouter un commentaire dans le formulaire.
Lorsque le superviseur a un ou des formulaires a approuver, ils apparaissent dans la
page d'accueil sous la section ' Taches .

1. Cliquer sur Commenter I'évaluation de mes rapports de deuxiéme niveau

Commenter 'évaluation
de mes rapports de
deuxiéme niveau (1 Af..

EVAL ANNUELLE - FORMATI...

i X

2. Cliquer sur Réviser et commenter .

Taches
| Page| 1 |sur1] o [X]
Prénocm a ‘ Mom | Evaluateur ‘ Commenter 'évaluation de mes rap
égin-Fran Deguire Michel Fournier @ Afficher
Julie Plouffe Michel Fournier () Réviser et commenter
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3. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite Superviseur de 2e niveau

SECTION DES COMMENTAIRES

Superviseur 2 niveau : | Commentaire du superviseur de deuxiéme niveau.

4. Cliquer sur Enregistrer les modifications pour sauvegarder votre formulaire.
5. Cliquer sur Soumettre .
6. Cliquersur OK pour confirmer que vous ne voulez plus modifier le formulaire.

7. Cliquer sur Fermer pourfermer le formulaire.

Superviseur appose sa signature électronique

1. Cliquer Signer I'évaluation de mes rapports immédiats .

Signer I'évaluation de
mes rapports immédiats
{1 A faire)

EVAL ANNUELLE - FORMATI..

i I
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2. Cliquer Approuver .

Signer I'évaluation de mes rapports immeédiats
| Page[ 1 |sur1 | Affichage 1- 1 sur 1
Nom de lemployé & | Téche |
Michel Fournier (O Approuver | Afficher

Fermer

3. Cliquer OK .

4. Cliquer Fermer .

Approbation finale de I'autoévaluation par
I'employé

1. Cliquer sur Approuver mon évaluation .

Signer mon évaluation

EVAL AMMUELLE - FORMATIL...

2. Cliquer sur  Signer .

2. Cliquersur X pourfermer le formulaire.



Plan d’amélioration de la performance
(P.A.P.)

Plan d’amélioration de la performance (P.A.P)

Le plan d’amélioration de la performance (P.A.P.) doit étre complété lorsque I'employé
obtient. Amélioration requise comme niveau dans au moins une compétence clé.

1. Le processus n’est pas automatiquement assigné a chaque employé et superviseur,
il est assigné sur demande seulement lorsque le besoin existe.Le superviseur doit
envoyer un courriel a I'adresse Performance@uottawa.ca pour qu’on lui assigne le
processus P.A.P. ainsi qu’a son employé.

2. LeP.A.P.est un processus composé de trois étapes.

Rédiger le plan Signature électronique Signer
d'amélioration de la de l'employé électroniquement le
performance (PAP) d... PAP de mes

3. Les trois étapes du P.A.P. sont:
a. Lesuperviseur rédige le P.A.P. et soumet le formulaire.
b. L'employé signe

C. Lesuperviseur signe
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Etapes du P. A. P.

Certaines étapes sont faites par le superviseur et d'autres sont faites par 'employé et le
processus est complété lorsque le formulaire a été signé électroniquement par
I'administrateur RH de son unité.

1. gg-Note: Les prochaines étapes sont faites par le superviseur.

Cliquer sur Rédiger le plan d’amélioration de la performance (PAP) de mes
subordonnés immédiats .

Rediger le plan
d'ameélioration de la
performance (PAF) de ... >

PLAN D'AMELIORATION DE __.

i X

2. gg-Note: Le systeme se déplace sur I'onglet Etat des taches.

Cliquer sur  Modifier le formulaire .

Rédiger le plan d'amélioration de la performance (PAP) de mes subordonnés

immeédiats
| Page| 1 |sur | Affichage 1- 2 51
Nom de Femployé a | Tache
Jeff Bonneville (O Modifier le formulaire
Michel Fournier () Modifier le formulaire

Ferm
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3. Cliquer sur le nom de la compétence devant étre améliorée a partir du Navigateur
de formulaire.

Planification

Initiative

Service a la clientéle

Travail d’équipe et collaboration
L'employé pourrait avoir a améliorer plus qu’'une compétence.

4. Cliquersur Ajouter un plan d’amélioration de la performance .

Ameélioration requise

Planification

L'employé met en place une série de mesures ou d'événements afin d"atteindre un objectif ou de réaliser un projet. Il planifie et
organise son travail et ses priorités dans le cadre de ses activités guotidiennes normales.

Commentaires : |pigrre doit =oumettre des rapports 4 chague paye bi-mensuelles i plusieurs de nos clients.  Un des -

rapports gu'elle envoie est envoyé au Bureau du stationnement qui doit 5'assurer que les employés ont  [E]
payés les déductions nécessaires pour le stationnement ou le transport par autobus (STO). La personne

reponsable de werifier ces rapports doit le faire avant gue le paye ne soit exécutée sinon il nest plus -
Supprimer
Titre: : |Utilisati|:rn des tdches dans Outlook pour la production de rapports Echéance - |oaapezniz |8

o |.|'ai rencontré Pierre 4 ce sujet et nous en sommes venus d conclusion gu'elle utiiserait les tdches dans Outlook
pour céduler les rapports gui doivent étre produits le méme jour que les rapports de vérification de paye sont

& |disponibles. Pierre et moi, allons se rencontrer d'ici 2 mois pour voir lévolution et famélioration de la production des
rappors.

4|E|»

o Ajouter un plan d’amélioration de la performance

5. Décriver la situation démontrant que I'employé doit améliorer la compétence dans
la boite  Commentaires

6. Taper une bréve description décrivant le plan d’amélioration dans la boite = Titre .

7. Taper une description détaillée du plan d’amélioration dans la boite située sous le
Titre

8. Taper la date d’échéance du plan d’amélioration dans le champ ' Echéance
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10.

11.
12.

13.
14.

(Optionnel) Cliquer sur = Ajouter un plan d’'amélioration de la performance pour
ajouter un autre plan d’amélioration par exemple, suggérer a 'employé de suivre
une formation sur la gestion du temps.

(Optionnel) Cliquer sur le nom de la compétence devant étre améliorée a partir du
Navigateur de formulaire.

+ Planification

 Initiative

+ Service a la clientéle

« Travail d'équipe et collaboration
Cliquer sur  Sauvegarder ébauche .

Cliguer sur  Soumettre lorsque le formulaire est complété afin qu'il soit
réacheminé a I'employé concerné.

Fermer le formulaire en cliquant surle X rouge situé dans I'en-téte du formulaire.

=.Note: Les prochaines étapes sont faites par 'employé qui doit approuver son
P.A.P.

Cliquer sur Signer électroniquement mon plan d’amélioration de la performance
(PAP) .

Il vous reste des taches a compléeter dans le processus en cours
Tache a

B Mon évaluation: Plan d'amélioration de la performance (PAP) | Etat

| (O  Signer électroniqguement mon plan d'amélioration de |a performance (F“}'—‘aF‘]nl}3 |
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15. Lire les commentaires ajoutés par votre superviseur dans la ou les compétences qui
doivent étre améliorées.

Amélioration requise
Planification

L'employé met en place une série de mesures ou d'événements afin datteindre un objectif ou de réaliser un projet. Il planifie et
arganise son travail et ses priorités dans |z cadre de ses activités quotidisnnes normales.

Commentaires | Pierre doit soumettre des rapports 4 chaque paye bi-mensuelles 3 plusieurs de nos clients. Un des rapports
gu'elle envoie est envoyé au Bureau du stationnement qui doit s"assurer que les emplovés ont payeés les
déductions nécessaires pour le stationnement ou le transport par autobus (STO). La personne reponsable de
werifier ces rapports doit le faire avant gue le paye ne soit exécutée sinon il n'est plus possible d'apporter les
corrections avant l'exécution de la paye, ce qui veut dire que cela nécessite des corrections de pave. Notre
client & indiguer a Pierre qu'il aimerait recevoir les rapports dés gu'ils sont disponibles cependant Pierre
continue 4 les envoyer en retard.

Titre : Utilisation des tiches dans Outlook pour la production de rapports | Echéance :{!GJ'JD.I'IMEI

Jai rencontré Pierre a ce sujet et nous en sommes venus 4 conclusion gu'elle utiiserait les tiches dans Outlook pour
ceduler les rapports gui doivent étre produits le méme jour gue les rapports de vérification de paye sont disponibles.
Pierre et moi, allons se rencontrer d'ici 2 mois pour voir M'évolution et l'amélioration de la production des rapports.

16. Entrer la date a laquelle vous avez rencontré votre superviseur pour discuter de
votre P.A.P. dans le champ Date de la discussion

Date de la discussion : 02072013 Ei

Jai renc:t:untre mon g qy;
SUperviseur pour
discuter de ce PAP ' Non

Commentaires de | je suis d'accord avec Stéphanne que je dois envoyer mes rapports & temps et je vais utiliser les
l'employe : |{iches dans Outlook pour maider & misw gérer mon temps.

17. Cliquersur Oui ou Non del'option Jairencontré mon superviseur pour
discuter de ce PAP .

18. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite intitulée . Commentaires de
I'employé
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19.
20.

21.
22.
23.
24,

Cliquer sur  Sauvegarder ébauche .

Cliquer sur  Signer lorsque le formulaire est complété afin qu'il soit réacheminé
au superviseur afin qu’il y appose sa signature électronique.

Fermer le formulaire en cliquant surle X situé dans I'en-téte du formulaire.
Cliquer sur OK .
Cliquer sur OK .

Fermer le formulaire en cliquant surle X 'situé dans I'en-téte du formulaire.



Probation

Début de période de probation

Le processus de rédaction des objectifs commence le processus d’évaluation de la
probation. Le superviseur doit rencontrer son employé et discuter des objectifs a
atteindre, des attentes et des compétences exigées du poste.

Le processus de rédaction des objectifs contient deux étapes.

1.

Le superviseur rencontre I'employé pour établir les objectifs pour la période de
probation et discuter des attentes du poste et des compétences clé sur lesquelles
I'employé sera évalué.

L'employé signe ses objectifs pour la période de probation.

Rediger lesobjectifs Employé signe les
des employés en objectifs de probation
probation

Formulaire d’établissement des objectifs

Le formulaire d’établissement des objectifs pour les employés en probation permet
d’établir les objectifs sur lesquels sera évalué I'employé a la fin de sa période de
probation.

Le formulaire est divisé en plusieurs sections.

1.

Identification de I'employé

Si I'information apparaissant dans cette section contient des erreurs, elles doivent
étre signalées par courriel a I'adresse performance@uottawa.ca.

Formations imposées par la loi

Tous les employés travaillant a I'Université doivent suivre certaines formations qui
sont jugées obligatoires par les différents palliers du Gouvernement.

Formations obligatoires selon I'Université.

Certaines formations sont jugées obligatoires par I'Université. Certaines formations
obligatoires s'adressent spécifiquement a tout nouvel employé de I'Université et
d’autres s'adressent a tous les employés.
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4. Formations obligatoires en fonction du type de poste.

Certaines formations sont sont jugées obligatoires selon le types de poste
qu’occupe le nouvel employé. Le superviseur est reponsable d’établir les
formations que I'employé devra suivre.

5. Obijectifs pour la période de probation

Le superviseur doit établir les objectifs SMART que I'employé devra avoir atteint a la
fin de la période de probation. Il peut entrer jusqu’a cinq objectifs.

6. Attentes du poste et compétences clé

Le superviseur a le devoir des parler de ses attentes pendant la période de
probation et des compétences clé selon lesquelles le nouvel employé sera évalué a
la fin de la période de probation.

Rédaction des objectifs

1. Cliquer sur Rédiger les objectifs des employés en probation .

Rédiger lesobjectifs des employés
en probation (1 A faire)

ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS DE PRO...

i 2
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2. Cliquer sur Modifier le formulaire .

Taches
| Page| 1|sur 1| | = @
[] | Prénom a Mom | Rediger lesobjectifs des employés en probation
[ Patricia Deschamps @ Modifier le formulaire
[[] Piemre Bercier Afficher

Le formulaire apparait a I'écran. Le superviseur ne peut inscrire un employé a une
formation, 'employé pourra donc s’inscrire aux formations lorsque viendra I'étape
de I'approbation du formulaire par celui-ci.

3. (Cliquer sur Formations obligatoires en fonction du poste a partir du Navigateur
de formulaire.
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4.

Identifier les formations qui sont obligatoires pour I'employé a I'aide de la liste
déroulante sous la colonne | Identifiez les formations obligatoires

Etabliszement des objectifs pour la pér

Identification de l'employeé

Formations imposées par la loi (3 compy
Formaticn sur laccessibilite
Rezpect dans le milieu de travail
La =zenzibilization & la viclence dan
Systéme d'information sur les mati

Formations ocbligatoires selon 'Universi
Université en bref
Favorizser lexpérience universiairg

—Rarformance et dévslopnament L

Formations obligatoires en fonction du type de poste

“oici la liste des formations cbligatoires pour certaine membres du personnel, en fonction du
Weuillez identifier les formations gui sont obligatoires pour lemployé évalué.

Identifiez les formations

Formaticns gpligatoires en fonction du
Fawvoris| peérience universitaire

Favoriser lexpérience universitairg
Gestion par interaction (GPI) {pour

RF 101 - Intreduction aux ressourdg

obligatoires @
Favorisr I'expérience universitaire : le rdle de chacun -
(pour les postes n'offrant pas de service de '
P b e} e
Ingcripticn it e D

Mon obligatoire

Cet atelier est une introduction & la gouvernance et au
fonctionnement administratif et financier de fUniversité
d'Ottawa. Plus précisément, fatelier traite des rdles et des
responsabilités des services au sein des Ressources

a. (Optionnel) Ajouter un. Commentaire 'dans la boite.

Commentaires :

Répéter les étapes précédentes pour chacune des formations apparaissant dans la
section Formations obligatoires en fonction du type de poste

Cliquer sur  Objectifs pour la période de probation ' a partir du Navigateur de

formulaire.
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7.

Taper le Titre de I'objectif dans la boite.

Etabliszement des objectifs pour la pér

Identification de l'employeé

Formations imposées par la loi (2 comp|
Formation sur laccessibilte
Respect dans le miieu de travail
La =enzibilization 4 la viclence dan
Systéme dinformation sur les mati

Formations cbligatoires selon 'Universi
Université en bref
Fawvorizer lexpérience universitairg

Performance et développem
Formaticns obligatoires en
Fawvorisr Fexpéri universitaire
Fawvoriser erience universitairg
i#fl par interaction (GPI} (pour

101 - Intreduction aux ressourd

Objectifs pour la période de probation

lIn objectif est un résultat précis gue fon cherche a atteindre. Il est &tabli en début de la périnde
entre le superviseur et lfemployé. Cliguez sur ce lien pour en apprendre davantage sur les objec

Titrel/ Description de 'objectif et mesures a prendre

lritre de robjectit |
/ Description de Mobjectif et mesures a prendre.

&
B

Echéance : | 10/18/2013 !

lindicateurs de succeés :

|Dbje::tifs pour la périnde de probation |

Taper une mesure de succés dans cette boite.

Aftentes du poste et compétences clé
Participation et gestion du temps
Compétences professionnelles et 4

@ Ajguter nouvel objectif

Taper la' Description détaillée de I'objectif et la mesure a prendre pour atteindre

I'objectif.

Cliquer sur le pictogramme d

u calendrier du champ ' Echéance et sélectionner la

date de fin de la période de probation.

10. Taper un indicateur de succes .L'indicateur de succés permet au superviseur et a
I'employé de clairement définir si I'objectif a été atteint ou non.

11.

(Optionnel) Cliquer sur = Ajouter un nouvel objectif et refaites les étapes

précécédentes.
Vous pouvez entrer jusqu’a Ci

nq objectifs.
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12. Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ Date de la discussion et
sélectionner la date a laquelle vous avez rencontré I'employé pour discuter des
formations a suivre, objectifs, attentes et compétences.

Date de la discussion : |EITJ'1TI2EI13 ! |

J'ai rencontre
I'employé afin

digcuter de ces 7 Nen

objectifz et attentes

Commentaires du ||| & zuperviseur peut taper un commentaire dans cette boite |
superviseur:

13. Cliquer sur l'option ' J'ai rencontré 'employé afin de discuter de ces objectifs et
attentes .

14. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite. Commentaires du superviseur .

15. Cliquer sur Enregistrer les modifications

Aide

Enregistrer les Soumetire
modifications

16. Cliquer sur Soumettre .

Si vous cliquez sur Soumettre, le formulaire est sauvegardé et acheminé a

I'employé pour qu’il appose sa signature électronique. Le formulaire ne peut plus
étre modifié une fois soumis.
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17. Cliquersur Ok .

Wous ne pourrer plus modifier les sections en cours d'éddition.
Cliquez sur Ok pour terminer ou sur Annuler pour revenir au farmulaire,

Ik, ] [ Cancel

Vous ne pouvez plus modifier le formulaire apres avoir cliqué sur OK. De plus, le
systeme affichera cette tache avec le statut complété.

18. Cliquer sur le X pour fermer le formulaire.

Aide |

& Complété
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Approbation des objectifs de probation

Le superviseur a rempli le formulaire d'établissement des objectifs de probation, il doit
soumettre le formulaire a son employé afin que celui-ci signe électroniquement son
formulaire.

1. Cliquer sur Signer mes objectifs pour la période de probation .

Signer mes objectifs pour la période
de probation

ETABLISSEMENT DES OBJECTIFS DE PRO...

0

2. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite . Commentaires de I'employé .

Commentaires de |sjoyter un commentaire dans cette boite.

I'employe :

3. Cliquersur Enregistrer les modifications .

El o
Enregistrer le2s Signer
modifications

4. Cliquersur Signer .

Si vous cliquez sur Soumettre, le formulaire est sauvegardé et le processus est
terminé. Le formulaire ne peut plus étre modifié une fois soumis.
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5. Cliquersur OK .

Signez le formulaire

Employe : Patricia Deschamps
Superviseur : Stephane Boucher
Signé par : Patrcia:Deschamps

Date de |a signature: 07/ 19!2[}1.5

6. Cliquersur OK.

3 Aprés avoir approuve le formulaire, vous ne pourrez plus y apporter
aucune modification.
Cliquez sur OK pour procéder a I'approbation ou sur Annuler pour revenir

au formulaire.
{r{ ‘ Cancel |
Lag

Vous ne pouvez plus modifier le formulaire apres avoir cliqué sur OK. De plus, le
systeme affichera cette tache avec le statut complété.
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7. Cliquersurle X pourfermer le formulaire.

Aide |

& Complété

Fin de période de probation

Le processus d’évaluation de la performance pour les employés en probation termine le
processus de probation.

Le processus d’évaluation de la probation comporte trois étapes.

Fin de probation - Fin de probation - Fin de probation -
Rédiger les évaluations Signature électronigue Approbation du
de mes subord.. de 'employé superviseur de 2iéme

1. Le supervise rédige I'évaluation de la fin de probation.
2. L'employé signe électroniquement son formulaire d’évaluation.

3. Lesuperviseur de 2iéme niveau appose aussi sa signature électroniquement.

Formulaire de fin de probation

Le formulaire permettant de faire I'évaluation de la période de probation prend le
contenu du formulaire d'établissement des objectifs de la probation et I'insére dans les



UNIVERSITE D'OTTAWA 97

champs du formulaire Evaluation de la performance pour les employés en probation.
C'est le superviseur qui débute le processus.

1. Cliquer sur Fin de probation - rédiger les évaluations de mes subordonnés
immédiats.

Fin de probation - Rédiger les
évaluations de mes subordonnés
immédiats (1 A faire)

EVALUATION EN FIN DE PROBATION - F._.

2. Cliquer sur Modifier le formulaire .

Taches

| Page| 1]sur1| | = @

[] | Prénom a Mem | Fin de probation - Rediger les évaluations de mes sube|

[[] Patricia Deschamps @ Modifier le formylaire

] Pierre Bercier Aficher
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3.

Cliquer sur  Identification de 'employé a partir du Navigateur de formulaire.

Navigateur de formulaires

Formations obligatoires prévues par la
Sensibilisation des travailleurs a |;
Sensibilisation des superviseurs &
Prévention de |a viclence
Respect en milieu de travail
Mormes d'accessibilité pour les se
Travaillens ensemble : Le Code di

Nom @

Titre du poste :

Période d'évaluation : Du|

e EY Y

' 1 e %menﬁﬁcatiun de I'employé
Identific ation de 'employe

Patricia Deschamps

Information Officer

-: Au

Nomdu s

Fact

Cliquer sur le pictogramme du calandrier du cham Du et sélectionner la date de

début de la période de probation.

Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ  Au et sélectionner la date de

fin de la période de probation.
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6. Cliquer sur la section Formations obligatoires prévues par la loi, obligatoires pour
tous les employés a partir du navigateur de formulaire.

Formations obligatoires prévues par la loi, obligatoires pour tous les employés

Weuillez confirmer gue lemploye ait complété toutes les formations obligatoires tel qu'exige par la loi. Pour toute question, veuillez com
aver |z secteur responsable, tel gue specifié ci-dessous.

Formation complétée Date

Sensibilisation des travailleurs a la santé et a la sécurité (atslisr en ligne) Oui v

Secteur responsable - Bureau de |2 gestion du risque

Sensibilisation des superviseurs a la santé et sécurité |atelizr en ligne) - pour des
postes ayant des responsabilités de supenvision

Secteur responsable : Bureau de la gestion du risque

Prevention de la violence |atelier n ligne)

Secteur responsable : Bureau de la gestion du risque

7. Sélectionner I'option qui indique si I'employé a suivi la formation a I'aide de la
fleche située sous la colonne intitulées  Formation complétée
Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.

8. Cliquer sur le pictogramme du champ Date et sélectionner la date a laquelle la
formation a été suivie.

Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.
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9. Cliquer sur la section Formations de I'Université obligatoires pour tous les
employés | a partir du navigateur de formulaire.

Formations de I'Université obligatoires pour tous les employés

‘euillez confirmer que l'employe évalue ait complété toutes les formations obligatoires selon 'Universite. Pour toute question, veuillez
aver le secteur responsable, tel que specifie ci-dessous.

[Formation co mplétée [Date

Université en bref v | ||

Secteur responsable - Leadership, apprentissage et developpement
organisationnel (Ressources humaines)

Performance et developpement : vue d'ensemble |atelier en ligne) - - I |
Secteur responsable - Leadership, apprenissage et développement

organisationnel (Ressources humaines)

RF 101 - Introduction aux ressources financiéres - pour l2s nouveaus employés - |
embauchés depuis cctobre 2015 B

Secteur responsable : Ressources financiéres

10. Sélectionner I'option qui indique si I'employé a suivi la formation a I'aide de la
fleche située sous la colonne intitulées  Formation complétée
Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.

11. Cliquer sur le pictogramme du champ Date et sélectionner la date a laquelle la
formation a été suivie.

Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.
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12. Cliquer sur la section  Formations de I'Université obligatoires selon la nature du

poste | a partir du navigateur de formulaire.

Formations de I'Université obligatoires selon la nature du poste

Weuvillez confirmer que lemployé ait complété toutes les formations obligatoires s'applicant au poste quil occupe. Pour toute question, v

communiguer avet le secteur responsable, tel gue specifié ci-dessous.

[Formation complétée

te

ayant des responsabilités de supervision

Secteur responsable - Leadership, apprentissage et développement

organisationnel (Ressources humaines )

Favoriser I'expérience universitaire (5 modules) - pour les postes offrant un senvicd | | -
de premiére ligne

Secteur responsable © Leadership, apprentissage et développement

organisationnel (Ressources humaines)

Favoriser I'expérience universitaire : le réle de chacun - pour les postes n'offrant =
pas de service de premiére ligne

Secteur responsable - Leadership, apprentissage et developpement

organisationnel (Ressources humaines)

Favoriser 'expérience universitaire : le role des superviseurs - pour les postes =

13. Sélectionner I'option qui indique si 'employé a suivi la formation a I'aide de la

14.

fleche située sous la colonne intitulées  Formation complétée

Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.

Cliquer sur le pictogramme du champ Date et sélectionner la date a laquelle la

formation a été suivie.

Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.
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15. Cliquer sur | Evaluation des objectifs ' a partir du Navigateur de formulaire.

Objectif de probation Resultat
Titre J Documentation et Framemaker |
Framemaker et ajouter des topics, et des images par la| « ||Patricia a produit un premier manuel
@ |fin de la période de probation. Patricia devra suivre  |[= drutilizateur et il a ete affiche sur le web
= une formation de deux jours pour apprendre a utiiser |=| |de notre faculte.

l'outil avant de commencer  lutilizer. T
T 5 T T 1 =ra—
Echéance : | 01/1572014 4 Complété : | 12/20/2013

Evaluation: satisfaisant v

lindicateurs de succés :

Patricia aura réussi a produire un guide d'utilisateur a lintention des
participants de la formation sur le systéme ABC.

& Ajouter objectif antérigur

16. gg-Note: Les objectifs que vous avez établis au moyen du formulaire

d’établissement des objectifs de probation auront été copiés dans la section
Evaluation des objectifs du formulaire de fin de probation. Vous pouvez

cependant y apporter des corrections. Tous les champs de la section Evaluation

des objectifs peuvent étre modifiés.

(Optionnel) Taper un commentaire pour démontrer que I'objectif a été atteint dans
la boite  Résultat .

17. Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ Complété et sélectionner la
date a laquelle I'objectif de probation a été atteint.

18. Sélectionner l'option  Evaluation

Trois niveaux peuvent étre sélectionnés, le niveau atteint par 'employé est
satisfaisant, non satisfaisant ou I'objectif est annulé.

19. Refaire les

trois derniéres étapes pour les objectifs suivants.




UNIVERSITE D'OTTAWA 103

20. Cliquer sur Ajouter objectif antérieur si vous avez omis un ou plusieurs objectifs
lors de I'établissement des objectifs de probation.

Les champs vous permettant d’entrer un titre, une description détaillée
del'objectif, le résultat, la date d’échéance, la date a laquelle I'objectif a été
complété, le niveau atteint, l'indicateur de succes apparaissent afin que vous
puissiez les compléter.

Objectif de probation Résultat
Titre : |
o -
&
Echéance : E Compléte : |
Evaluation: ______ -

Indicateurs de succés :
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

Cliquer sur la section  Evaluation des attentes du poste et des compétences ' a
partir du Navigateur de formulaire.

Evaluation des attentes du poste et des compétences
Yeuillez évaluer la performance de l'employé en fonction des attentes du poste et des competen
périnde de probation. Utiisez échelle suivante pour évaluer la performance de lremplove
Satisfaisant : Performance rencontre toutes les attentes et les exigencies du poste.

Non satisfaisant : Performance ne rencontre pas les attentes et les exigencies du poste. Amé

Ne s'applique pas : La perfarmance n'a pas pu étre évaluée pendant la périnde de probation.

Evaluation : Commentaires :

Participation et gestion du temps

L'employé arrive au travail
réguliérement, a temps et prét a
contribuer. L'emplové s présente pour
des réunions bien préparé. L'employé
est parfaitement conscient de la
période au cours de laguelle les tiches
ou les projets doivent étre complétés.
L'employé accepte et refléte le niveau
d'urgence transmis par le gestionnaire
ou le client. L'employé met la priorité sur
les besoins de Forganisation ou les
bespins de =es clients.

Satizfaizant

Non satizfaizant
Ne ='applique pas

Le systéme affiche les attentes et les compétences selon lequel I'employé doit étre
évalué a la fin de la période de probation.

Amener le curseur sur la premiére attente/compétence apparaissant dans le
formulaire.

Sélectionner le niveau atteint de I'attente ou de la compétence a l'aide de la liste
déroulante de la colonne ' Evaluation

(Optionnel) Taper un commentaire dans la boite . Commentaires pour justifier le
niveau sélectionner.

Refaire les deux étapes précédentes pour chacune des attentes et des compétence
apparaissant dans le formulaire.

Cliquer sur  Recommandation a partir du Navigateur de formulaire.
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27. Sélectionner I'une des trois options pour indiquer le résultat de la période de
probation de I'emploi.

« Confirmation de I'emploi
+ Prolongation de la période probatoire (maximum 3 mois)

+ Findel'’emploi

Favorizer lexpérience universitairg ;
P Recommandation

Favorizer Fexpérience universitairg
En vous basant sur M'évaluation ci-dessus, indiguez votre recommanda

Gestion par interaction (GPI) 3 3 ;i ; ;
wveuillez communiquer avec votre conseiller en relations de travail. Un a

Introduction aux ressources finan jours ouvrables avant la fin de la période probatoire.
Performance et développement (vl

. Université en bref (@ Confirmation de lremploi

Ewvaluation des objectifs

Evaluation des attentes du poste et deg (~  Prolongation de la période probatoire (maximum 3 mois)
Participation et gestion du temps
Compétences professionnelles et (" Fin de remploi

Aptitudes interperzgonnelles, travai

Service a la clientéle Raizons

Planification pou
e prolonge

g —— la période

ecommandation de
probation :

)
| = Plan de mesures correctives

28. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite ' Raison pour prolonger la période
de probation si vous avez sélectionné I'option Prolongation de la période
probatoire a I'étape précédente.
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29.

30.

31.
32.

33.
34,

(Optionnel) Cliquer sur = Plan de mesures correctives si vous avez choisi de
prolonger la période de probation.

a. Taperle Titre delamesure aadopter pour corriger le probleme.

b. Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ = Echéance 'pour indiquer
le date par laquelle la mesure corrective doit avoir été mise en place.

c. Taper une description détaillée de la mesure a adopter pour corriger le
probléme dans la boite sous celle du titre.

Supprimer
Titre: | F:::h gance .
-

E

@ Plan de mesures correctives

(Optionnel) Cliquer sur = Plan de mesure correctives pour ajouter plus d'une
mesures correctives.

(Optionnel) Cliquer sur = Supprimer pour enlever une mesure corrective.

(Optionnel) Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ | Prochaine
évaluation | si vous avez choisi de prolonger la période probatoire de I'employé.

Prochaine évaluation : | 0717/2013

Commentaires du
superviseur:

(Optionnel) Taper un commentaire dans la boite . Commentaires du superviseur .

Cliquer sur Sauvegarder I'ébauche
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35. Cliquer sur| Soumettre afin de réacheminer le formulaire a I'employé pour qu'il
puisse apposer sa signature électronique.

Enregistrer las Soumetire
modifications

36. Cliquer sur Ok.

Message from webpage

WVous ne pourrez plus modifier les sections en cours d'édition.
Cliguez sur OK pour terminer ou sur Annuler pour revenir au formulaire,

Vous ne pouvez plus modifier le formulaire apres avoir cliqué sur OK. De plus, le
systéme affichera cette tache avec le statut complété.

37. Cliquer sur le X rouge pour fermer le formulaire.

Aide |
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Signature du formulaire de fin de probation

La deuxieme étape du processus de fin de probation doit étre faite par 'employé. Cette
étape est nécessaire puisqu’elle permet a I'employé et signer électroniquement son
formulaire de fin de probation et d’y ajouter un commentaire.

1. Cliquer sur Fin de probation - Signer mon évaluation .

Fin de probation - Signer mon
evaluation

EVALUATIOM EN FIN DE PROBATION - F.__

0~

2. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boite ' Commentaires de 'employé .

Commentaires de |sjouter un commentaire dans cette bofte.

I'employé :

3. (Cliquersur Sauvegarder I'ébauche .

El o
Enragistrar l2s Signer
modifications

4. Cliquersur OK .

5. Cliquer sur Signer .

Si vous cliquez sur Signer, le formulaire est sauvegardé et le processus est terminé.
Le formulaire ne peut plus étre modifié une fois soumis.
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6. Cliquer sur OK.

Signez le formulaire

Employe : Patricia Deschamps
Superviseur : Stephane Boucher
Signé par : Patrcia:Deschamps

Date de |a signature: 07/ 19!2[}1.5

7. Cliquer sur Ok.

3 Aprés avoir approuve le formulaire, vous ne pourrez plus y apporter
aucune modification.
Cliquez sur OK pour procéder a I'approbation ou sur Annuler pour revenir

au formulaire.
{r{ ‘ Cancel |
Lag

Vous ne pouvez plus modifier le formulaire apres avoir cliqué sur OK. De plus, le
systeme affichera cette tache avec le statut complété.
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8. Cliquer sur le X pour fermer le formulaire.

Aide |

& Complété

Approbation du superviseur de deuxiéme niveau

Le superviseur de deuxiéme niveau doit apposer sa signature électronique pour
terminer le processus de fin de période de probation. Il ne peut modifier le formulaire
d'aucune facon, il ne peut que I'approuver.

1. Cliquer sur Fin de probation - Approuvez les formulaires de vos rapports de
deuxiéme niveau .

Fin de probation - Approuvez les
formulaires de vos rapports de
deuxigme niveau [1 A faire)

EVALUATION EN FIN DE PROBATION - F

0L
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2. Cliquersur Afficher .

Fin de probation - Approuvez les formulaires de vos rapports de deuxiéme niveau

| Page[ 1 |sur 1| Affichage 1 - -
Mom de l'employé Téache
Jeff Bonneville (O Approuver | Afficher

Si vous cliquez sur Approuver, vous ne pourrez pas lire le formulaire avant de
I'approuver.

3. Cliquersur Signer .

4. Cliquersur OK .

Signez le formulaire

Employe : Patricia Deschamps
Superviseur : Stephane Boucher
Signé par : Patricia:Deschamps

Diate de la signature: 07/ 19;‘2[]1.5

O | | Annuler
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5.

Cliquer surle X pourfermer le formulaire.

Aide |




Rapports

A propos des rapports

Halogen permet d'accéder a plusieurs rapports. C'est le réle de l'utilisateur qui
détermine les rapports auxquels il a acces.

113
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Accueil

Ma performance Mes employés

Etat des taches ]

Rechercher un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

d'évaluation globa. i

— Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘ T o

Affectation des descriptions de poste
Affiche des informations sur les descripticns de poste aﬂ‘ectees
avos empl. ..

Evaluation 2014 Status Report
Provides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employes
Foumit des donnees historiques sur le score de competence et
lefficacité ... -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos employés. ..
Rapport d'avancement
Indique |a progression des employés et 'avancement des etapes
dans le cadr...

Rapport sur les objectifs

Permet de determiner I'état des objectifs individuels.

enérer le rappnrt

T P

Rapport sur les plans de développement
Permet de déterminer I'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours d'information
envoyes et reg..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de competence individuels ou le score

S © W
S @ W
rgoR g

rgoR

S N

> W

Le rapport Affectation des descriptions de poste n’est pas utilisable pour l'instant.
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Rapport Score

Affiche les scores de compétence individuels ou le score d'évaluation global pour vos
employés..

1.

Cliquer sur Rapports .

IMa performance Mes employes Etat des taches I

Accueil

Recherc her un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

L+ T

d'évaluation glnba. 2

= Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘ Titre «

Affectation des descriptions de poste =
Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
FProvides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employés
Fournit des donneées historiques sur le score de competence et
l'efficacite .. -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes
dans le cadr .

Rapport sur les objectifs

Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

Rapport sur les plans de developpement
Permet de déterminer 'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de compétence individuels ou le score
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Cliquer sur  Ouvrir le rapport

du rapport  Score .

Vous pouvez changer les paramétres de sélection selon vos besoins.

Score

Processus

Formulaire

Competence

Score global

Inclure les résultats incomplets

Employés

Subordonnés directs

| EVALUATION 2012

| Tout

[Score global -

| Tout

[Non

% Subordonnés directs

') Tous les subordonnés

Mombre total demployes :

5

| Geénerer le rapport

07¥/20/2016

« | Processus :selectionnez le processus a partir de la liste déroulante.

déroulante.

Formulaire :selectionnez le formulaire a partir de la liste déroulante.

Compétence :selectionnez la compétence spécique a partir de la liste

« | Score global :selectionnez un des opérateur a partir de la liste déroulante
(plus grand que, plus petit que etc.) et ensuite entrer la valeur, par exsemple,
plus grand que 2.0. Cela permettra de filtrer les résultats qui correspondent au

parametre que vous aurez entré dans le score global.

«  Inclure les résultats incomplets : sélectionnez Oui ou Non.

« | Employées :sélectionnez subordonnés directs (les employés qui relévent
directement de vous) ou tous les subordonnées (les employés qui relevent
directement ou indirectement de vous).

Cliquer sur Générer Rapport .

Le systeme affiche les résultats a I'écran et vous pouvez les exporter dans Excel en

cliquant sur Export.
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5. Cliquersur Exporter .

=

B

C

Subordonnés directs Embplové

=R == R B = R R S LR e R

Moyenne

D
Responsable

E

Score global : Action

4.0
3.0
4.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.2

Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
Afficher le formulaire
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Rapport sur les scores

Rapport indiquant le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs processus
eAppraisal.

1. Cliquer sur Rapports .

Accuell IMa performance Mes employes Etat des taches I

Recherc her un titre ou une description Rechercher | | Afficher tout /
Rapports
- Ouvrir le rapport r
| Page| 1|sur1] PP
‘ ‘ Titre « |I Actions |

Affectation des descriptions de poste =
i Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées = I *"
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
<1 Provides details related to the progress of employees and steps OV x *"
within one ..

Historique du développement des employés
111} Iftsu_m|t des dennées historiques sur le score de competence et | ] 1o w
lefficacité .. —

Motation des compétencg:s

il Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement

i Indique |a progression des employés et I'avancement des étapes
dans le cadr .

I Rapport sur les cbjectifs S

= Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

= Permet de déterminer I'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
i Affiche des détails sur l'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
il Indique le score des employés dans le cadre d'un cu de plusieurs
Processus ...

O
>
I Rapport sur les plans de developpement £
O
>

Score
i Affiche les scores de compétence individuels ou le score SROR

d'évaluation glnba. 2
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2. Dans la colonne intitulée Action durapport Score , cliquersur licone
Générer le rapport .

Le rapport sur les scores s'affiche dans une nouvelle fenétre.

3. (Cliquersur Ajouter desfiltres et cliquer sur| Titre de processus .

Rapports > Rapport sur les scores

RAlires | Rapports connexes < il lllﬂ A
o d
Afficher: 9 0 %
Répartition des scores w Score global moyen
Regrouper par:
Aucun regroupement .V
Ajouter des filtres:

Filtres de processus
Etat des processus

Titre du processus
COupyrir Type de pn:hﬁus
Diate de début du processus
[Drate de fin du processus

Etat

4. Taper le nom du processus dans le champ = Titre du processus .

Rapports > Rapport sur les scores

Fltres | Rapports connexes o L JlE EE
c H
Afficher: 1 0 7 ﬂ/:}
Répartition des scores » Score global moyen
Regrouper par:
Aucun regroupement ‘V
Ajouter des filtre

-, evaluation| 1

Portée Employe 1 ';.E Chargement en cours...

Titre du processus
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5. Cliquer le(s) processus dans la liste affichée

Ajouter des filires
Titre du processus
- H ‘ |é1.raluat[nrr| %
Portee Employe :
i ﬂ's"e . Type de processus: Etat des processus: i

Subordonnés directs o g 2
Etat des processus Titre du processus de projet

Ouvrir
Etat

Actif Résultats: 7
. EVALUATION 2012
Etat d'achévement pour le sujet Evalustion 2013

o EVALUATION 2014

EVALUATION 2015
EVALUATION ANNUELL L& PERFORMANCE - SUR DEMANDE
EVALUATION DE FIN DE PROMGTION - 6 MOIS (IPFPC
EVALUATION EN FIN DE PROBATI™Y - 6 MOIS (PSUQ)
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6. Cliquer sur Générer rapport (le rapport sera généré selon le(s) processus
sélectionné(s) .

Rapports > Rapport sur les scores

Altres | Rapports connexes

= 4

Afficher:

Répartition des scores b
Regrouper par:

Aucun regroupement w

Ajouter des filtres
Titre du processus
Evaluation 2014

7. Cliquer sur I'icone Exporter vers Microsoft Excel.

| Page| 1|sur1| @"HID

8. Lerapport s’ouvre en format Excel.

'Score global Nom complet du sujet Nom de I'évaluateur Titre du processus

Fl.[][][] Béliveau, Michel Germain, Jean Evaluation 2014
71.000 Larue, Marie Germain, Jean Evaluation 2014
TS_UUU Perran, Yvan Germain, Jean Evaluation 2014
;rS_EIEIEI Martin, Luc Germain, Jean Evaluation 2014
™.000 Sauriol, Lucie Sermain, Jean Evaluation 2014




122

Rapport sur les retours d’information

Affiche des détails sur I'ensemble des retours d'information envoyés et recus via
Feedback Central.

1. Cliquer sur Rapports .

IMa performance Mes employes Etat des taches I

Accueil

Recherc her un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

L+ T

d'évaluation glnba. 2

= Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘ Titre «

Affectation des descriptions de poste =
Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
FProvides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employés
Fournit des donneées historiques sur le score de competence et
l'efficacite .. -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes
dans le cadr .

Rapport sur les objectifs

Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

Rapport sur les plans de developpement
Permet de déterminer 'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de compétence individuels ou le score
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2. Danslacolonneintitulée Action du Rapport sur les retours d'information |,
cliquer sur l'icone  Générer le rapport .

Le rapport sur les retourns d’'information s'affiche dans une nouvelle fenétre.

3. Sélectionner Retour d’'information recu .

Rapports > Rapport sur les refours d'information

Alires | Rapports connexes ' < Ll JE E
her: 20% Recu
Retour d'information regu v | Mombre total d'
Begroypsar par: i
[Emplﬂyés v
Ajouter des filtres
Etat du destinataire 4
Actif

4. Sélectionner Employés .

5. Cliquer sur Générer rapport (le rapport sera généré selon le(s) processus
sélectionné(s) .

6. Cliquer sur I'icone Exporter vers Microsoft Excel.

| Page| 1 |sur1] @*|
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7.

Le rapport s'ouvre en format Excel.

[Nom complet
du
destinataire

Jean, Petit

Jean, Petit

Jean, Petit

Titre du

Nom complet retour

de I'emetteur d'information

Caan, James

Jean, Petit

Jean, Petit

Manthly Obj.

Journal Mote

Journal Mote

Description du

Date
d'envoilde
réception du
retour

retour d'information d'information

Maintain and Update
Standard Operating
Procedure
Documentation
Maintain and Update
Standard Operating
Procedure
Documentation
Maintain and Update
Standard Operating
Procedure

Documentation

05/07/2014

08/07/2014

07/08/2014
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Rapport d'avancement

Indique la progression des employés et I'avancement des étapes dans le cadre d'un ou
de plusieurs processus.

1.

Cliquer sur Rapports .

IMa performance Mes employes Etat des taches I

Accueil

Recherc her un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

L+ T

d'évaluation glnba. 2

= Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘ Titre «

Affectation des descriptions de poste =
Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
FProvides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employés
Fournit des donneées historiques sur le score de competence et
l'efficacite .. -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes
dans le cadr .

Rapport sur les objectifs

Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

Rapport sur les plans de developpement
Permet de déterminer 'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de compétence individuels ou le score
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2. Danslacolonne intitulée Action du Rapportd‘avancement cliquer sur
Générer le rapport .

Le rapport d’avancement s'affiche dans une nouvelle fenétre.

3. (Cliquersur Ajouter desfiltres et cliquer sur| Titre de processus

Rapports > Rapport d'avancement

Flires | Rapports connexes o Ll JIEE EE

o E & Genérez le rapport pour visua
Afficher: '
Etat global > |
Regrouper par: Processus: (5) @ [
Aucun regroupement w I

foatkes e lies -FIH:I'ES de processus

i | [E=dpoesE

Aciif

Type de prmessb}

Etat des processus

Date de début du processus
Date de fin du processus

4. Taperle nom du processus dans le champ ' Titre du processus .

Rapports > Rapport sur les scores

Fltres | Rapports connexes o Ll Gl EH
o dH
Afficher: 1 0 7 D/l’:l
Répartiion des scores w Score global moyen
Regrouper par:
Aucun regroupement -
Ajouter des filtres—
Titre du processus : Ié?ﬂlual‘l'-nn| :I:

Portée Employé 1 4.+ Chargement en cours...
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5. Cliquer le(s) processus dans la liste affichée

Ajouter des filires
Titre du processus
- H ‘ |é1.raluat[nrr| %
Portee Employe :
i ﬂ's"e . Type de processus: Etat des processus: i

Subordonnés directs o g 2
Etat des processus Titre du processus de projet

Ouvrir
Etat

Actif Résultats: 7
. EVALUATION 2012
Etat d'achévement pour le sujet Evalustion 2013

o EVALUATION 2014

EVALUATION 2015
EVALUATION ANNUELL L& PERFORMANCE - SUR DEMANDE
EVALUATION DE FIN DE PROMGTION - 6 MOIS (IPFPC
EVALUATION EN FIN DE PROBATI™Y - 6 MOIS (PSUQ)
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6. Cliquer sur Générer rapport (le rapport sera généré selon le(s) processus
sélectionné(s)

Rapports > Rapport d'avancement

filtres | Rapports connexes

Etat global w
Regrouper par:
Aucun regroupement |

! Titre du processus
Evaluation 2014

Etat
Atif

7. Cliquer sur I'icone Exporter vers Microsoft Excel.

| Page| 1 |sur 1| @*lHE
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8. Lerapport s’ouvre en format Excel.
d'achéve
Date ment/d'a
Nom de la d'échéanc pprobatio

Etat des personne en e de la ndela Titre du
taches charge Etape tache tache processus
complété Béliveau, Michel L'employé rédige son autoévaluat 03/31/2015 02/26/2015 Evaluation 2014
complété Larue, Marie L'employé rédige son autaévaluat 03/31/2015  01/28/2015 Evaluation 2014
complété Perron, Yvan L'employé rédige son autoévaluat 03/31/2015  01/28/2015 Evaluation 2014
complété Martin, Luc L'employé rédige son autoévaluat 03/31/2015  01/1%/2015 Evaluation 2014
complété :_S_a_ur_il:ll,_lzu_ci_e___!L'empll:u'_-,ré rédige son autoévaluat 03/31/2015  03/25/2015 Evaluation 2014
complété Germain, Jean  Le responsable rédige les évaluat 03/31/2015  01/28/2015 Evaluation 2014
complété Germain, Jean  Le responsable rédige les évaluat 03/31/2015 02/26/2015 Evaluation 2014
complété Germain, Jean  Le responsable rédige les évaluat03/31/2015 03/25/2015 Evaluation 2014
complété Germain, Jean  Le responsable rédige les évaluat03/31/2015  01/28/2015 Evaluation 2014
complété Germain, Jean  Le responsable rédige les évaluat03/31/2015  01/28/2015 Evaluation 2014
complété Béliveau, Michel Signature de 'employé 03/31/2015  03/30/2015 Evaluation 2014
complété Larue, Marie Signature de 'employé 03/31/2015 02/18/2015 Evaluation 2014
complété Perron, Yvan Signature de I'employé 03/31/2015 02/26/2015 Evaluation 2014
compléte Martin, Luc Signature de l'employeé 03/31/2015 02/13/2015 Evaluation 2014
complété Sauriol, Lucie Signature de l'employeé 03/31/2015 03/25/2015 Evaluation 2014
complété David, Francoise Signature du responsable de nive 03/31/2015  03/31/2015 Evaluation 2014
complété David, Francoise Signature du responsable de nive 03/31/2015 03/02/2015 Evaluation 2014
complété David, Frangoise Signature du responsable de nive 03/31/2015  03/02/2015 Evaluation 2014
complété David, Francoise Signature du responsable de nive 03/31/2015  03/02/2015 Evaluation 2014

complété

David, Francoise

Signature du responsable de nive 03/31/2015

03/26/2015 Evaluation 2014




130

Rapport de notation des compétences

Affiche les scores d'évaluation de compétence individuels pour vos employés.

1. Cliquer sur Rapports .

Accueil

IMa performance Mes employes Etat des taches l

Recherc her un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

L+ T

d'évaluation glnba. 2

= Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘Tit‘l"e‘

Affectation des descriptions de poste =
Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
FProvides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employés
Fournit des donneées historiques sur le score de competence et
l'efficacite .. -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes
dans le cadr .

Rapport sur les objectifs

Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

Rapport sur les plans de developpement
Permet de déterminer 'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de compétence individuels ou le score
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2. Danslacolonne intitulée Action , cliquer sur Iicbne Ouvrir le rapport .
Le rapport de notation des compétences s'affiche dans une nouvelle fenétre.
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3. [l est possible de filtrer le rapport en sélectionnant I'une des options suivantes :

Notation des compétences

Processus: | EVALUATION 2014 bl

Employes - ® Subordonnes directs

‘) Tous les subordonnés

£

Filtrer par: | Aucun filtre ¥ |= [ Aucun Y

Sélectionner des compétences:

Compétences disponibles; Compéetences sélectionnées:

Tout | — \Excellence du service -
Toutes les compétences réelles \Initiative

Excellence du service |Planific ation

Initiative \Planning

Planification |Service Excellence

Planning _ iTeamwork and cooperation
Service Excellence |Travail d'équipe et coopération
Teamwork and cooperation

Travail d'equipe et coopération

| GEn

« Sélectionnerle Processus .

« Danslazone Employés , cocherl'option Subordonnésimmédiats pour
afficher les subordonnés immédiats ou 'option  Tous les subordonnés | pour
afficher tous les subordonnés, directs et indirects

« Dansle champ  Filtrer par , sélectionner une option de filtre (numéro du poste,
faculté ou service, etc.). Cliquer sur Sélectionner pour pouvoir faire une
sélection a partir de la liste qui s'affichera, puis cliquer sur' OK .

- Danslazone Compétences disponibles |, cliquer surla compétence a ajouter
ou sur - Tout pour toutes les compétences, puis cliquer sur  Ajouter .

4. Cliquer sur Générer rapport.
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5. Cliquer sur Exporter.

6. Cliquersur Open .

Do you want to open or save competency_rating_report_320422.xls from tms.nal.hgncloud.com? GEH Save | ¥ | | Canc

7. Lerapport s'ouvre en format Excel.

Notation
Nbre de Le plus Le plus
Compétence réponses | A temps |faible g élevé NIA
MNbre d'employés 5 100.0% - - - - -
Excellence du semvice 2| 100.0% -1 100.0% - -
Initiative 5] 100.0% -| 80.0% 20.0%[ -
Planification 2] 100.0% -1 100.0% - -
Planning 3| 100.0% -| BB.7% 33.3%]| -
Senice Excellence 3| 100.0% -| 66.7% 33.3%| -
Teamwork and cooperation 3| 100.0% -l 33.3% B6.7%[ -
Travail d'éguipe et coopération 2] 100.0% -1 100.0% - -
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Historique du développement des employés

Indique la progression des employés et I'avancement des étapes dans le cadre d'un ou
de plusieurs processus.

1. Cliquer sur Rapports .

IMa performance Mes employes Etat des taches I

Accueil

Recherc her un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

L+ T

d'évaluation glnba. 2

= Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘ Titre «

Affectation des descriptions de poste =
Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
FProvides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employés
Fournit des donneées historiques sur le score de competence et
l'efficacite .. -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes
dans le cadr .

Rapport sur les objectifs

Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

Rapport sur les plans de developpement
Permet de déterminer 'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de compétence individuels ou le score
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2. Dans la colonne intitulée Action |, cliquer sur Ouvrir le rapport.
L’historique du développement des employés s'affiche dans une nouvelle fenétre.

3. Taper le prénom de 'employé.
4. Taperle nom de I'employé.
5. Cliquer sur Rerchercher .

6. Cliquersur Sélectionner .

Historique du développement des employés

Etape 1 : Sélectionner un employé

Trouvez et sélectionnez un employé comme sujet du rapport

Employes (®) sybordonnés directs

() Tous les subordonnés

Prénom: |Marcelle |

Mom: |Lace |
Filirer par: | Aycun fittre — [Aucun
Groups: | sélectionner
[ Restaurer ] [ Rechercher ]

Lace , Marcelk

7. Maintenir enfoncée la touche Ctrl du clavier et cliquer sur les ' Processus
disponibles que vous voulez comparer.

8. Cliquer sur Ajouter.
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9. Sélectionner les cases de la section intitulée Sélectionner les données relaitves a
I'employé afin qu’elles apparaissent dans le rapport.

10. Cliquer sur Générer un rapport .

[ Générer le rapport ]I

11. Cliquer sur l'imprimer la vue ou Exporter vers PDF.

| Imprimer |a 'u'ue| | Exporter vers F’DF|
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12. Lerapport estimprimé ou exporté en version PDF.

Historique du développement des employes - 04/29/ 2015

Informations sur I'employé

Mom de

I'employé:
Titre du poste:

Departemeant:

EVALUATION 2012

Date d'achévement:  04/04/2013

Compeétences
Compétence

Client service orientation
Initiative

Planning

Teamwork and cooperation

Evaluation 2013

Date d'achevement:  02/11/2014

Compeétences
Compatence

Client sarvice orientation
Initiative

Planning

Teamwork and cooperation

Evaluation 2014

Date d'achévement: 03/02/2015

Compétences
Compétence

Initiztive

Planning

Service Excellence
Teamwiork and cooperation

Mom du
SUperviseur:

" Date d'embauche:

Score (3)

B Amélioration Bl Dégradation B Aucune variation

Scora (3)

B Amélioration Bl Degradation @ Aucune variation

Score (3)

Variation (en %)
N/D
N/D
N/D
N/D

Variation {an %)
-1

o

o

o

Variation {en %)
+1

+1

N/D

+1
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Rapport d’objectifs

Ce rapport permet de déterminer I'état des objectifs individuels.

1. Cliquer sur Rapports .

Accuell IMa performance Mes employes Etat des taches I

Recherc her un titre ou une description Rechercher | | Afficher tout /
Rapports
- Ouvrir le rapport r
| Page| 1|sur1] PP
‘ ‘ Titre « |I Actions |

Affectation des descriptions de poste =
i Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées = I *"
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
<1 Provides details related to the progress of employees and steps OV x *"
within one ..

Historique du développement des employés
111} Iftsu_m|t des dennées historiques sur le score de competence et | ] 1o w
lefficacité .. —

Motation des compétencg:s
i Affiche les scores deval
vos emploves.

Rapport d'avancement

Genéerer le rappnrt

A P~

i Indique la progression des employés et l'avancement des étapes | @ |’ @ W
dans le cadr .
Rapport sur les objectifs

Ul pormet de déterminer I'stat des objectifs individuels. O oW
Rapport sur les plans de developpement

Ml permet de déterminer [état des plans de développement. OpoN
Rapport sur les retours dinformation

il Affiche des détails sur 'ensemble des retours dinformation ) BV OR
envoyes et reg. ..
Rapport sur les scores

i Indique le score des employés dans le cadre dun ou de plusieurs| @ | @ W
processus ...
Score

i Affiche les scores de compétence individuels ou le score =R O *"‘
d'évaluation globa._
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2. Danslacolonne intitulée Action |, cliquer sur Générer le rapport .

Le rapport d’objectifs s'affiche dans une nouvelle fenétre.

3. Cliquersur Exporter pourgénérer le rapport en format Excel.

Page| 1 |sur 1

| X[3 - 11

4. Lerapport s’ouvre en format Excel.

Goal
Status
Maon
démarré
Maon
démarré
Mon
démarré
Mon
démarré
Maon
démarré
Maon
démarré
Mon
démarré
Mon
démarré

Nom complet
de I'employé

Beaulac, Michel
Beaulac, Michel
Beaulac, Michel
Lada, Marcellle
Lada, Marcellle
Lada, Marcellle
Denis, Jacques

Denis, Jacgues

Goal Title
Amélioration de la base de

connaissance dans INFOZOME.

Respecter tous les processus
Incidents rédiriger
Incidents rédiriger

Respecter tous les processus
Ameélioration de |a base de

connaissance dans INFOZOME.

Incidents rédiriger

Respecter tous les processus.

Completed

Due Date Date

12/01/2014

12/01/2014

12/01/2015

12/01/2015

12/01/2014

12/01/2014

12/01/2015

12/01/2015

Progress Flag
trés mal engageé
trés mal engage
trés mal engagé
trés mal engagé
trés mal engageé
trés mal engage
trés mal engagé

trés mal engagé
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Rapport de plan de développement

Permet de déterminer I'état des plans de développement..

1. Cliquer sur Rapports .

Accueil

IMa performance Mes employes Etat des taches l

Recherc her un titre ou une description

Rechercher | | Afficher tout /

Rapports

|

L+ T

d'évaluation glnba. 2

= Ouvrir le rapport
| Page| 1|sur1] PP

‘Tit‘l"e‘

Affectation des descriptions de poste =
Affiche des informations sur les descriptions de poste affectées
avos empl..

Evaluation 2014 Status Report
FProvides details related to the progress of employees and steps
within one ...

Historique du développement des employés
Fournit des donneées historiques sur le score de competence et
l'efficacite .. -

Motation des compétencg:s
Affiche les scores d'éval
vos emploves.
Rapport d'avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes
dans le cadr .

Rapport sur les objectifs

Permet de déterminer 'état des objectifs individuels.

Genéerer le rappnrt

A P~

Rapport sur les plans de developpement
Permet de déterminer 'état des plans de développement.

Rapport sur les retours dinformation
Affiche des détails sur I'ensemble des retours dinformation
envoyes et reg. ..

Rapport sur les scores
Indique le score des employés dans le cadre d'un ou de plusieurs
Processus ..

Score
Affiche les scores de compétence individuels ou le score
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2. Danslacolonne intitulée Action , cliquer sur Générer le rapport.
Le rapport de plan de développement s'affiche dans une nouvelle fenétre.

3. Cliquersur Exporter pourgénérer le rapport en format Excel.

| Page| 1|sur1| @"HIB

4. Lerapport s’ouvre en format Excel.

Nom complet de Competency Completed
Status I'employé Title Title Due Date Date

Améliorer les connaissances au
Mon démarré Germain, Francis-Xavier niveau des bases de données







Le rOle de 'administrateur RH

Role de I'administrateur RH

Les administrateurs RH ont la responsabilité de s'assurer que les processus soient
complétés a temps.

L'administrateur RH a uniguement accés a l'information sur les employés de la faculté/
service sous sa responsabilité.

L'administrateur RH peut effectuer plusieurs opérations cependant, il doit d’abords
toujours sélectionner le processus en cours pour lequel il apporte un changement.

Brievement, I'administrateur RH peut:

1. Visualiser les informations contenues dans le | Notification Center , il ne peut pas
les modifier. Le Notification Center sert a créer et configurer les messages de
rappels automatisés.

2. Assigner un superviseur temporaire dans un processus en cours et auquel il a acces.

3. Voir la liste des superviseurs assignés a un processus en cours et auquel il a acces.
4. Voir la liste des participants pour lesquels le superviseur n'a pas été assigné.

5. Ajouter des participants dans un processus en cours.

6. Changer le superviseur de 2ieme niveau dans un processus en cours.

7. Retourner a une étape précédente (roll-back) dans un processus en cours.

8. Compléter une étape dans un processus en cours.

9. Produire des rapports a partir du Report Center dans un processus en cours.
10. Visualiser les états des processus en cours ou des formulaires qui ont été soumis.
11. Assigner des formulaires pour un processus en cours

Les prochaines sections du présent guide décrivent en détail a quoi sert chaque
opération ci-haut mentionnée et démontre comment les accomplir.

143
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Définitions

Il est nécessaire de bien comprendre les différentes composantes d’Halogen et de bien
saisir les définitions qui s’y rattachent.

Différences entre les interfaces utilisateur et du HR Admin Control Center.

+ L'interface utilisateur d'Halogen est utilisé par les employés pour compléter les
processus auxquels ils ont été assignés. lls utilisent également cet interface pour
apporter des changements a leur onglet Ma Performance. L'interface utilisateur
ressemble a l'illustration qui suit.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard

Tech_Training&Doc.Coordinator
Responsable direct : Marc Alary
Tech. de l'info_/Info. Technology,

Centre de contrdle de I'administration des RH

Centre de contréle d'apprentissage

Activation de 'application R
Langue e
Format de date

Restaurer les paramétres par défaut

Déconnexion
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« Le HR Admin Control Center est la composante d’Halogen qui permet d’ajouter des
participants assignés a un processus spécifique. |l permet également d'assigner des
superviseurs aux employés qui n’en n‘ont pas. || permet aussi d’exécuter des rapports
statistiques etc. Cette composante d’Halogen est utilisée uniquement par les
employés des RH et par les administrateurs RH de chaque unité. Ony accede en
cliquant sur le HR Admin Center Center (voir I'encadré rouge de l'image de l'interface
utilisateur. L'interface HR Admin Control Center ressemble a I'image suivante et toute
opération commence toujours par la sélection du processus.

TalentSpace

Performance > frocesses

’ Performance
*2 Education
_,Appmisal
Processes
Creatz Mawi.

Sork
by

Date :

1 - (MR nter 3 Process Title 1) Al Processes
Sort

by

Title
Import Process

Job 2018
Title: EVALUATION - Status: In Progress Process Details .
e TESTING

SRR
E Learning Type: scheduled
Starter Edition Movember 1 j
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Duplicate | Export Statss Report...

Le User Center et le Participant Center

+ Le User Center contient le nom de tous les utilisateurs d’'Halogen peu importe leur
role (employé évalué, superviseur, superviseur de 2ieme niveau et/ou
administrateur RH).L’administrateur RH peut uniguement voir les employés
appartenant a son unité dans le User Center. Si le nom d'un employé n'y apparait pas,
il doit envoyer un courriel a performance@uottawa.ca



mailto:%20performance@uottawa.ca?utm_source=hrdocrh.uottawa.ca&utm_medium=dita-pdf&utm_campaign=main.ditamap
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User Center

User CGenter > User List
“*User List

s Starts with: - [ 1T Users: EER- .
kit earch In: ® Names © Employee ID ® Usemame

Expart Users Found 4 result{s) to query.

Custom Labels Quick Search: ABECDEEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Role Assignment User List
Talent Profie Aceees (927 Inactive %, : Employee Login & : Document £5: Processes

Import Documents

Upload Profile Photos

Autornstic User Update :
Bali- 32-Fessources
[ CourtemancheTEST,suptrainis Humaines/Human{h &
Employee A, SyzanneTEST Resources
Development @ [ Falardeau, Suzanne suptrain01 RH/MHR D&
History @ [ Fournier, Michel  eetrainQ1 RH/MHR &
@ [ Lapointe, Joelle suptrain03 RH/HR ﬁ) &

« Le Participant Center contient le nom de tous les utilisateurs qui sont assignés a un
processus spécifique. Par exemple, seul les employés en période de probation sont
assignés aux Processus d’établissements des objectifs de probation et d’Evaluation
des employés en période de probation. Le Participant Center apparait une fois qu’on a
cliqué sur le nom du processus.
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TalentSpace | User Center | Options
Performance = Processes > 2018 EVALUATION - TESTING = |

;’-—b Performance Education

Appraisal Frocesses
Properties
= General
Steps
Forms
Development Plans

G{:-aﬁ

Paricipant Center
Motification Center
Report Center

% Job Description Builder

ﬁ Leaming Starter Edition

Pour avoir accés a un processus, I'administrateur RH doit faire partie de la liste des
participants de ce processus. Si I'administrateur n'a pas accés a un processus auquel il
devrait I'avoir, il doit écrire a performance@uottawa.ca.

La section Assigned du Participant Center permet de voir si un superviseur (Manager)
et un administrateur RH (HR Rep) et un formulaire (Form) ont été assignés a chaque
participant dans un processus en cours. S'il manque I'un ou l'autre, il doit étre ajouté.

e .
7| & Bonneville, Jeff v w  EVAL2016
D 2n Bouchard, Lynne w x Diefault
[l & Falardeau, Suzanne - ' Default
[l & Lapointe, Joelle | = ' | Default

La section Appraisal du Participant Center permet aussi de voir si le participant doit
lui-méme étre évalué ainsi que les étapes qui doivent étre complétées.
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= bl Manager ﬁl-s;:llg::d Farm SlauEA Self : Final
O £, Bonneville, Jeff v ~ EvAL20)Statu: @ @
O Bouchard, Lynne v x Default
[l &n Falardeau, Suzanne w ' Default

an  Lapointe, Joelle n o Default

Si le mot Status écrit en bleu apparait dans la colonne Status, le participant doit étre
évalué.

Si une loupe apparait dans I'une des deux colonnes (Self / Final) cela indique la
derniére étape complétée dans un processus en cours. L'administrateur RH peut
forcer le retour (roll-back) a une étape précédente dans un formulaire en cours ou
encore compléter la(les) étape(s) suivante(s).

Assigned _ Appraisal
HR
Manager Form Status Self Final
Rep I
v v  PROBEVAL_FRStatus Q

w v Default

- n

Le menu de gauche du ' Participant Center permet d’effectuer plusieurs opérations
telles que voir la liste compléte des participants assignés au processus en cours, voir
la liste des administrateurs RH (HR Reprentatives) assignés au processus, voir la liste
des participants ayant un role de superviseur (Manager) et enfin de voir quel
participant n'a pas de superviseur (Without Manager) qui lui est assigné dans le
processus en cours.
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c‘,.n Performance Education

Appraisal Processeas
Froperties

Participant Center
=+ All Participants

Managers

HR Representstives
Without Manager
Without HR Rep
Without Job Description

Import Goals
Metification Center
Feport Center

F% o Description Builder

ﬁ Leaming Starter Edition

Différences entre le superviseur temporaire et le superviseur permanent

+ Le superviseur permanent

Ce qu'il estimportant de comprendre c’est que le nom du superviseur qui apparait
dans le profil de I'employé est le superviseur permanent et seul un employé des
Ressources humaines peut le modifier.

Connexions

. S I
Rechercher des collégues dans votre organisation Q T

Responsable, mentor et représentantRH .. ™ :
Anne Marc
Earcier Alary

Responsable, mentor et représentant RH (2)
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+ Le superviseur temporaire

Cependant lorsqu’un processus est en cours et que celui-ci ne peut pas étre
complété parce que le superviseur est absent, I'administrateur RH peut alors ajouter
un superviseur temporaire au processus. Lorsque le processus aura été complété, le
superviseur disparaitra.

- o Lo Manaper I-;EI;Z':H Farm

O & Alary Marc v v Default

[ & A Beaulieu, Vincant v = Default
(S Bercier, Anng x " Diefault

[l &  Bemier, Mariin o v Default

E & Bouchard, Lynne o v EVAL2016
&= & D'Amour, Francine v = EVAL2016_FR
0  &» & Falardeau, Suzanne vy ' | EVAL2016_FR
| & Fournier, Michel o »w  EVAL2016_FR
[ & Frémont, Jacques x e Default
ol sl oy e Dizfoult

Les options du Participant Center

L'administrateur RH peut effectuer plusieurs opérations en se servant des boutons du
Participant Center.

Les icones permettent de faire les opérations suivantes:

All Participants { % : HR Rep, & : Manager/Evaluator, 2 : To be Evaluated ) 1

....Add Participants | Create/Assign to Group |, Unassign From Group | Remove Selected ltems | Update Relationships |
... AssignForm | AssignRole(s) | _ AssignManager | _ Assign HRRep  |Update Group Assignmen
4500 A0DTOV E e iiComblete S1o0S el

Arciamnd 4. i

1. Add participants : permet d’ajouter un participant a un processus en cours.

2. Assign form: permet d'assigner un formulaire a un participant dans un processus en
cours.

3. Assign Role(s) : permet d’assigner un réle a un participant dans un processus en
cours.

4. Assign Manager : permet d’assigner un superviseur (Manager) a un participant dans
un processus en cours.
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5. Assign HR Rep : permet d’assigner un représentant RH (HR Rep) a un participant
dans un processus en cours.

6. Complete Steps : permet de forcer 'achévement d'un processus en cours.

Role des participants

L'administrateur RH peut voir quel(s) roles(s) est/sont assigné(s) a chaque participant de
son unité.

Trois différents roles peuvent étre assignés a chaque participant. Un employé peut avoir
plus d'un réle a la fois.

1. HRRep: utilisateur qui a la responsabilité de s’assurer que les employés /
superviseurs de son unité aient complétés les processus en cours. On ne peut avoir
qu'un seul administrateur RH par unité.

2. Manager/Evaluator : utilisateur qui a une étape d'approbation dans un processus
en cours.

3. Tobeevaluated : employé qui doit étre évalué dans un processus en cours.

| Groups | All Participants

All Participants L)
— 20
Mot Grouped - a}

Bouchard, Lynne

Falardeau, Suzanne

] & AlLapointe, Joelle

S MarkovinovicSept, IrenaSept







Le Participant Center

Opérations du menu de gauche dans le Participant
Center

Sélectionner une des options du menu de gauche du Participant Center pour voir tous
les participants, ceux ayant un role de superviseur, I'’Administrateuyr RH de votre unité
ou encore les participants n’ayant pas de superviseur qui leur sont assigné.

1. Cliquer sur une des options suivantes:

«  All Participants pour voir la liste de tous les participants assignés au processus
en cours.

«  Manager pour voir la liste des participants qui ont un réle de superviseur
(Manager), veuillez vous référer a la section Assignation d'un role de superviseur
du présent guide.

«  Without Manager pour voir la liste des participants pour lesquels aucun
superviseur (Manager) n’a été assigné. Veuillez vous référer a la section Assigner
un superviseur du présent guide.

o!:, Performance Education

Appraisal Processes
Froperties

Participant Center
=+ All Participants

Managers

HF Representstives
Without Manager
Without HR. Rep

Without Job Description

Import Goals
Motification Center
Feport Center

% Job Description Builder

‘ Learning Starter Edition

Le systéme affiche la liste selon I'option que vous avez sélectionné.

1. L'option All Participants affiche la liste de tous les participants assignés au

processus peu importe leur réle. 153

[ ] Participant S v e ——
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Assignation d'un réle
Vous pouvez assigner un réle a un participant dans un processus en cours. Par exemple,

un des employés de votre unité est devenu superviseur, vous pouvez lui assigner le role
de Manager afin qu'il puisse approuver les formulaires des ses subalternes.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

2. Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech_Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'info./infio. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers I'anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > Frocesses
Performance

*> Education

Processes

Creats Mew...

Irnport Process

Job 2018
? Sl itle: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
E Learmning Type: Scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .

Performance > Processes = 2018 EVALUATION - TESTIF

.E-‘ Performance Education

Appraisal Processes
Properties
- General
Steps
Forms
Development Plans
Goals

| Participant Center |
Motification Center
Feport Center
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Assignation du réle

Vous pouvez assigner des réles pour plus d'une personne a la fois et vous pouvez
assigner plus d’'un role a la fois.

1. Sélectionner les employés a qui vous assignez un réle en cochant dans la case a
coté de leur nom.

2. Cliquer sur Assign Role(s).

AII Far‘tlclpants { ®:HR Rep, .{9 ManagerIEvaluatur & : To be Evaluated )

EE

Assigned
HR Rep Farm

Manager
I £ Bonneyille Jeff I «  EVAL2016

v
All Farticipants Bl Bouchard, Lynne v * Defauit
v

| Groups  All Participants

Mot Grouped -
s [ &n Falardeau, Suzanne v Default
[ &n Lapointe, Joelle v Default

3. Sélectionner le(s) réle(s) que vous voulez ajouter.

Attention: le(s) role(s) sélectionné(s) remplacera(ront) le(s) role(s) actuel(s). Si
I'empoyé doit étre évalué et qu'il est également superviseur, sélectionner les réles
To be evaluated et Manager/Evaluator.
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4. Cliquersur OK .

E Assign Roles

Aszign roles to the selected paricipants.
To be evaluated

[+
Manager/Evaluator

— HE Represzentative

Le r6le Manager/Evaluator a été ajouté au role actuel To be evaluated.

All Participants { ® : HR Rep, &~ : Manager/Evaluator, = : To be Evalu

... Add Participants | Create/Assign to Group | Unassign From Group. |
... AssignForm | AssignRole(s) | AssignManager |

 Groups  All Participants kst

I:II an 2 Bonneville, Jeff
All Participants @ an Uchard, Lynne

Not Grouped .
RS [l & Falardeau, Suzanne
[ &n Lapointe, Joele
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Retour a l'interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center .

| [ Save Changes [X Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Progress
Actions: Close | Delete | Duplicate | Export
| Description
Type of Process: ® Scheduled  Anniversary  Interim ' Project © Library
Thiz process is archived
Title: 2013 EVALUATION - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
E Process Dates
Entire Process Starts: i:ﬁi_-n_u@m t_:gri_ 2513_ '@
Entire Process Ends: |March 31, 2019

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout

Ajout d'un participant

Le Participant Center sert a ajouter des utilisateurs dans des processus en cours, a
assigner des superviseurs, des administrateurs RH ou des superviseurs de 2ieme niveau
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dans des processus en cours. Le Participant Center prend sa liste d’utilisateurs a partir du
User Center, sil’employé a sélectionner n’apparait pas dans le Participant Center, il devra
étre ajouté par un employé des RH.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

2. Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech_Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'info./infio. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers l'anglais.



160

3. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > Frocesses
Performance

*> Education

Processes

Creats Mew...

Irnport Process

Job 2018
? Sl itle: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
E Learmning Type: Scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .

Performance > Processes = 2018 EVALUATION - TESTIF

.E-. Performance Education

Appraisal Processes
Properties
- General
Steps
Forms
Development Plans

Gosls

| Participant Center |
Motification Center
Feport Center
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Ajout du participant

Les administrateurs RH peuvent seulement ajouter des participants aux processus
d’établissement des objectifs et d’évaluation.

1. Cliquer sur Add Participant .

*~ : HR Rep, & : Manager/Evaluator, = : To be Evaluated )

i Sc'rvl 'l LT i ;wnlm ﬁmﬁ
_ Groups  All Participants s
O &n A Bonneville, Jeff
All Participants B2 Bouchard, Lynne
Mot Grouped :
LS [l & Falardeau, Suzanne

[0 &» Lapointe, Joelle

2. Trouver I'employé a ajouter dans le processus. Vous pouvez faire la recherche de
deux fagons:

« Taper le nom de famille dans le champ = Starts With et cliquer sur Find .

« Cliquer sur la lettre par laquelle commence le nom de famille de I'employé dans
la section Quick Search .

3. Cliquer al'intérieur de la case située a c6té du nom de I'employé a ajouter.

4. Sélectionner le r6le du participant dans la section Options .

Si le participant doit étre évalué, veuillez ne rien sélectionner puisque ce role est
donné automatiquement par le systeme.
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5.

Cliquer sur OK .

~ n |:_:'_',-. . ;1
O Starts with S S % -~ ® Hired Date: EnErEemm~wa NN - |

™ Fitter by User Fielt: rarrad - I ™ T

Found 1 result{s) to query.

Guick Search: A\BCDEEFGHIJKLMNOF QRSTUVWXYZ
_igroups  All Users

All Users

# MarkovinovicSept, IrenaSept |

[ 2012-0404
[ 2012-04-25
) Al Facuties znd Sarvices

Options

Add tollowing role(s) on import: =
(| Manager/Evaluator || HR Representative ¥ To be evaluated] :
.Cancel |

Retour a lI'interface des utilisateurs

1.

Cliquer sur  Return to Appraisal Center .

[v Save Changes [* Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Progress
Actions: Close | Delete | Duplicate | Export
=] Description
Type of Process: ® Scheduled ' Anniversary - Interim ' Project O Library
This process is archived
Title: 2013 EVALUATICN - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
E Process Dates
Entire Process Starts: Movember 1, 2018 =
Entire Process Ends: March 31, 2019 1
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout

Finalisation d'une étape

L'administrateur RH peut forcer la finalisation d’une étape pour compléter un processus.

Par exemple, dans le processus d’évaluation annuelle, le superviseur de deuxieme
niveau doit donner son approbation a I'étape finale. Si celui-ci est absent ou malade et
gu’il ne pourra pas compléter son étape avant la date d’écheance du processus,
I'administrateur RH peut forcer la finalisation de I'étape afin que le processus soit
complété a temps.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.
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2.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'infofinfo. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera

automatiquement vers l'anglais.

3.

Performance > Frocesses

Performance
*> Education

Sélectionner le processus en cliquant sur  Process Details .

PE'E =1:= [P nter 3 Process Title Show: [

Sort

Creats Mawi... by

Title
Irnport Process
Job 2018
P Sl Title: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
SRS
E Learning Type: scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...
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Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .

Performance > Processes > 2018 EVALUATION - TESTIF

o!-_; Performance Education

Appraisal Processes
Properties
~» General
Steps
Farms
Devslopment Plans
Goals
| Participant Center |
Motification Center
Feport Center

Sélection du participant et finalisation d’une étape

Vous pouvez compléter une étape ou toutes les étapes a la fois.

1. Cliquersur Status del'’employé pourlequel vous devez compléter une ou toutes

les étapes.
Fbcina Manapger A:llg::d Form SntuslﬂI Self
an 2 Bonneville, Jeff v v  EVAL2016 Status @
2o Bouchard, Lynne vy x Default
an  Falardeau, Suzanne v v Default
an Lapointe, Joelle x v Default

I 5 MarkovinovicSept, IrenaSept v v Default Statusl

Final
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2. Cliquersur Complete ousur Complete All (pour compléter toutes les étapes
du processus).

Saba TalentSpace - Google Chrome = O X

& https://globalhgncloud.com/uottawa/eAppraisal/participant/participantAppr... &}
H Individual Appraisal Status

Employes Mame : MarkovinovicSept, IrenaSept
Manager/Evaluator : Falardeau, Suzanne
E-Mail
Prevent
g Lapointe, Joelle [/ Updates:
2nd-Level Manager p _ﬂﬂﬂﬂ__l R
will not bhe
updated from the
3rd-Level Manager : \..Change.....] 'hierarchy in the
Uszer Center -
except when
4th-Level Manager : w.Change... .| ;ﬂ&%iﬂi h%lp%gate
button
HR Rep: Bouchard, Lynne
Appraisal Form: Default
Last Appraisal Completed Date:  October 30, 2017
Last Interim Review Date: December 10, 2018
Employee Hire Date: June 4, 20138
Last Promotion Date: June 4, 2018
Set to In F Completion Person Mark Step as
Progress SBEEREA Sy S@WS s vy Responsible  Completed
e il Approaching : MarkovinowvicSept, I Eiwﬂ iii I
Lemploye redige son autoevaluation e WA IrenaSent
Superviseur immediat rédige lEvaluation pot Reecady WA R e
des employes : 4
Superviseur de deuxiéme nivesu rédige
des commentaires sur [évaluation de Mot Ready NiA Lapainte, Joslke
lemployé
Supervisewr immediat signe Mot Ready Ni& Falardeau, Suzanns
Employé signe Mot Ready i I’:‘:;:;‘*:::'WSEPL

© |ndicates additional information when placing your mouse ower this icon.

|comoiete A |

[ox ] carl |
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3. Cliquersur OK .

Message from webpage

This action cannot be undone, Are you sure that you wish to continue?
Click OK to continue or Cancel to leave statuses unchanged.

QK Cancel

La finalisation de I'étape est complétée. En amenant le curseur sur I'icbne
d’'information additionnelle, le systeme indique que I'administrateur RH a
complété |'étape.

4. Cliquersur OK .

Retour a lI'interface des utilisateurs

1. Cliquer sur  Return to Appraisal Center .

| [ Save Changes [X Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Progress
Actions: Close | Delete | Duplicate | Export
| 4
Z| Description
Type of Process: ® Scheduled ' Anniversary - Interim ' Project O Library
Thig process is archived
Title: 2012 EVALUATION - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
= Process Dates
Entire Process Starts: ﬁihuemﬁgﬁi 2518_ '@
Entire Process Ends: |March 31, 2019 e

—
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout

Le Rollback (retour a une étape précédente)

L'administrateur RH peut forcer le retour a une étape précédente lorsque le participant
a complété une étape mais qu'il aimerait retourner a 'étape précédente.

1. Siune loupe apparait dans la colonne Self, cela indique que I'étape du processus
qui est faite par la personne qui est évaluée a été débutée.

2. Siune loupe apparait dans la colonne Final, cela indique que le superviseur de la
personne qui est évaluée a débuté I'étape de I'approbation.

3. Il est toutefois possible de modifier le statut d’'une des étapes afin que la personne
responsable de I'étape puisse retouner au formulaire, apporter les corrections
nécessaires et resoumettre le formulaire une fois complété.

§ i Manapger A:IIE::’ Farm SlzituslﬂI Self II-_IEI
EVAL2016|Status Q@ |
Default

Default

Default Status

Default  Status

s Bonneville, Jeff
Bouchard, Lynne
Falardeau, Suzanne
s Lapointe, Joelle
s MarkovinovicSept, IrenaSept

QNN
WA=
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Il est possible de retourner a la plupart des étapes d'un processus sans avoir a
supprimer le formulaire rempli par le participant. Si toutefois, vous devez retourner
a une étape ol I'employé a rempli un formulaire et que vous devez lui permettre de
le corriger, vous devrez obligatoirement supprimer le formulaire rempli par le
superviseur en sélectionnant I'option Delete Appraisal data.

Ouverture du HR Admin Control Center

1.

Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech_Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'info./infio. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers l'anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > Frocesses
Performance

*> Education

Processes

Creats Mew...

Irnport Process

Job 2018
? Sl itle: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
E Learmning Type: Scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .

Performance > Processes = 2018 EVALUATION - TESTIF

.E-. Performance Education

Appraisal Processes
Properties
- General
Steps
Forms
Development Plans

Gosls

| Participant Center |
Motification Center
Feport Center
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Sélection du participant et retour d'une étape

Vous ne pouvez pas retourner plus d’'une étape a la fois. Si le processus est complété,
vousne pouvez pas retourner a une étape précédente.

1. Cliquer sur Status de l'employé pour lequel vous devez retourner le formulaire a
une étape précédente.

GF Assigned Appraisal
o e Mansger HRRep  Form  Swmws  Seff  Foal
EVAL2016|Status @ |

Default
Default
Default  Status
Default Status

» Bonneville, Jeff
Bouchard, Lynne
Falardeau, Suzanne
; Lapointe, Joelle
s MarkovinovicSept, IrenaSept

CANAAA
N N N N

2. Cliquer I'option radio de la colonne ' Set to In Progress pour sélectionner I'étape a
laquelle vous devez retouner dans le processus en cours.
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[(J-*=Note: En cochant I'une des cases suivantes, DELETE SELF APPRAISAL DATE

et/ou DELETE APPRAISAL DATA, vous supprimez les formulaires remplis par
I'employé ou le superviseur. DELETE SELF-APPRAISAL supprime le formulaire
rempli par I'employé tandis que DELETE APPRAISAL DATA supprime le formulaire
rempli par le superviseur. Les Ressources humaines ne peuvent pas restaurer un
formulaire supprimé, cette opération doit étre fait par Halogen et elle implique
des codts.

(Facultatif) Cliquer sur I'option permettant d’identifier quel formulaire sera
supprimé lors de lI'opération de retour (Rollback):

Ne rien sélectionner permet de laisser le formulaire rempli par le superviseur,
cependant si vous devez retourner a I'étape a laquelle I'employé doit modifier
son formulaire, vous devez obligatoirement sélectionner Delete Appraisal
data .

Delete Appraisal Data (pour enlever le statut complété de I'étape faite par le
superviseur, celui-ci pourra retourner dans I'étape et remplir a nouveau son
formulaire.)

Delete = Self-Appraisal Data (pour enlever le statut complété de I'étape faite
par I'employé, celui-ci pourra retouner dans |'étape et remplir a nouveau son
formulaire.)

& Individual Appraisal Status

I Employes Name : Bonneville, Jeff !
gencvaiatar | F

E-Mail - test12345@uottawa.ca
] ] — Prevent Updates:
2nd-Level Manager : Lapaints, Joslle .. Change..._ | J checked items will not be
updated from the
Jrd-Level Manager : uChange.uwl ) nierarchy in the User
Center - except when
4th-Level Manager : ...Change... | using the 'Update
o Relationships’ button
HR Rep: Bouchard, Lynne
Appraisal Form: EVALZ016 - Annual Performance Evaluation
Last Appraisal Completed Date: December 6, 2018
Last Interim Review Date: December 7, 2018
Emploves Hire Date: June 4, 2018
Last Promation Date:
Setto In - Completion Person Mark Step as
Progress Appraisal Step S@WS  nmia vy  Responsible Completed
L L'efygloye redige son autoévakuation Complete Daczrun::'ear . o Bonneville, J=ff
ELFEF:H' ur immediat rédige l'évaluation des Complete Daczrg::-sar (LIS Falardeay, Suzanne
Supervissur

DEUXIEME NIVESLU I'Edlg& [ =] In F'I'CIQI'ESE MIA LEPCIiF‘IE. Joslle Eimﬂ EIE

cormmentsires s Mévaluation de Femployé

Superviseur immeljat signe Mot Ready WA Falardeau, Suzanne
Mot Ready WA Bonneville, Jeff

' |ndicates additional informaticnfwhen placing your mouse over this icon.

Employé signe

# Delete Appraizal response data ‘Rollback Status
| Delete Self-Appraisal response data

i
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Cliquer sur Rollback Status .

Cliquer sur OK .

Le systéme retourne au Participant Center et vous pouvez voir le résultat du retour.
Le formulaire rempli par le superviseur a été supprimé parce qu’on avait cliqué sur
Delete Appraisal response data et le systéme indique maintenant que seul I'étape
faite par 'employé pour la rédaction des objtectifs a été complétée. La loupe qui
apparaissait sous la colonne Final est disparue pour indiquer que cette étape n’est
pas encore débutée.

o Assigned Appraisal
Fiivnt Mansger HRRep  Form  Siaws  Seff  Fmal
4 Bonneville, Jeff v v  EVAL2016 Status @

Retour a lI'interface des utilisateurs

Cliquer sur Return to Appraisal Center .

I [ Save Changes [X Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Frogress
Actions: Close | Delete | Duplicate | Export
E| Description
Type of Process: ® Scheduled ' Anniversary - Interim ' Project O Library
This process is archived
Title: 2012 EVALUATION - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
E Process Dates
Entire Process Starts:  November i,_ 2_[_#13 _'
I Entire Process Ends: March 31, 2019




174

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout

Le superviseur temporaire

L'administrateur RH de |'unité peut assigner un superviseur temporaire dans un
processus en cours.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.
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2.  Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al

Tech. de l'infofinfo. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers l'anglais.

3. Sélectionner le processus en cliquant sur ' Process Details .

Performance > Frocesses

Performance
*> Education

Date ;
I =1:= [P nter 3 Process Title Show: [
Sort

Creats Mawi... by

Title
Irnport Process
Job 2018
? Sl Title: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
SRS
E Learning Type: scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete

Cuplicate | Export States Report...
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Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .

TalentSpace "User Center

Performance > Processes > 2018 EVALUATION - TESTIF

2

Appraisal Processes
Properties
~» General

Performance Education

Steps
Farms
Devslopment Plans
Goals
| Participant Center |
Motification Center
Feport Center

Assignation du superviseur temporaire

1. Sélectionner I’employé (les employés) a qui vous assignez un role en cochant dans

la case a coté de leur nom.

2. Cliquer sur Assign Manager .

All Participants { ®- : HR Rep, &~ : Manager/Evaluator, 2 : To be Evaluated )

..Add Parficipants |

 Groups  All Participants

Participant

[ &n & Bonneville, Jeff

All Participants (mp/

Bouchard, Lynne

Net Grouped o
s |

[ &n A Lapointe, Joelle
| &, MarkovinovicSept, IrenaSept

Assigned

NN (K

EVAL2016
Default
Default
Default
Default
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Recherche du nom du superviseur

Pour assigner un superviseur, il faut d'abord le trouver. Il est possible que I'employé ait

déja un superviseur qui lui soit déja assigné mais qui ne peut pas terminer le processus

en cours. Vous pourrez le modifier pour compléter le processus en cours. Le superviseur
doit faire partie du Participant Center du processus sélectionné.

1. (Facultatif) Cliquer sur Clear pour enlever le superviseur s'il doit étre modifié.

2. Taperle nom de famille dans le champ ' Last Name .

E] Assign Manager

Select a Person Assign the Person
Last Name: bouchard
First Mame: hynne
{ rezuts _ Search
Bouchard, Lynne -
Manager is:

suSetas Managerz, |  [Bouchard Lyme |

Show Additional Information:
[ Mone r

3. Taper le prénom dans le champ  First Name .
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4. Cliquersur Search .
5. Cliquer sur le nom du superviseur a assigner.
6. Cliquersur SetasManager .

7. Cliquersur OK .

Une fenétre intempestive apparaitra pour vous indiquer qu’Halogen est en train
d’assigner le superviseur.

Retour a lI'interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center .

I [ Save Changes [ Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Progress
Actions: Close | Delete | Duplcate | Export
=| Description
Type of Process: ® Scheduled  Anniversary  Interim ' Project © Library
This process is archived
Title: 2018 EVALUATION - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
=] Process Dates
Entire Process Starts: '_H_pugmt_:e_r 1 2:@18 '_:
I Entire Process Ends: March 31, 2019 =
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

“t

Help | About | Logout

Assignation d'un formulaire

Les formulaires sont associés aux processus et il sont assignés a chaque participant
selon la langue de préférence de I'employé.

Cependant, il se pourrait que vous ayez a assigner un formulaire anglais a un employé
qui a le francais comme langue de préférence.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.
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2.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'infofinfo. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera

automatiquement vers l'anglais.

3.

Performance > Frocesses

Performance
*> Education

Sélectionner le processus en cliquant sur  Process Details .

PE'E =1:= [P nter 3 Process Title Show: [

Sort

Creats Mawi... by

Title
Irnport Process
Job 2018
P Sl Title: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
SRS
E Learning Type: scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...
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Ouverture du Participant Center

1.

Cliquer sur  Participant Center .

Performance > Processes > 2018 EVALUATION - TESTIF

d!-_; Performance Education

Appraisal Processes
Properties
~» General
Steps
Farms
Devslopment Plans
Goals
| Participant Center |
Motification Center
Feport Center

Assignation du formulaire

1.

2.

3.

4.

Sélectionner I'employé ou les employés a qui vous devez assigner un formulaire.

Cliquer  Assign Form .

AII Far‘tICIpants { ® : HR Rep, -En Manager/Evaluator, 2 : To be Evaluated )

. Unassign From Group |, Remove Selected ltems |
... AssignRole(s) | _ AssignManager | _ AssignHRRep |
= o Assigned
| Groups  All Participants - = ManagerHR Rep  Form
L__an S Bonneville, Jeff o o EVAL2DIGS
:lcllt"gﬁcipa;'s ¥ ®~dn Bouchard, Lynne * x __ Default
= [ &n Falardeau, Suzanne v Default
[ &n A Lapointe, Joelle v v Default }
| & MarkovinovicSept, IrenaSept v " Default |

Cliquer sur le nom du formulaire a assigner.

Cliquer sur Assign Form .
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5.

Cliquer sur OK .

I'E Assign Appraisal Form to Particpant(s)

Assign...

@ Specific Form ) Based on User Field
Select a Form

Search form codes or titles

| | | Search | | Reset |

Form Code - Form Title {2 results)

18 — [ - =
GOALSETTING FR - Formulaire d'a

JAssigned form is:

WE‘::’-EE’T[!“E—FR - Formulaire d'ét]

Reset to Default

["] Assign to subgroups (if groups are selected)

Le systéme retourne au Participant Center et affiche le nouveau formulaire assigné.

e Assigned
< S Manager HRE Rep Form
O &n A Bonneville, Joff v | AL S
O 2 &~ Eouchard, Lynne x =-c E‘#LL2016=FH
[l & Falardeau, Suzanne v Default
O & & Lapointe, Joelle = N Default ¢
(] &, MarkovinovicSept, IrenaSept v Default !
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Retour a lI'interface des utilisateurs

1. Cliquer sur  Return to Appraisal Center .

| [ Save Changes [X Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Frogress
Actions: Close | Delete | Duplicate | Export
=] Description
Type of Process: ® Scheduled ' Anniversary - Interim ' Project O Library
This process is archived
Title: 2013 EVALUATICN - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
E Process Dates
Entire Process Starts: :_':rzl_pugm ber1 2013 i
I Enfire Process Ends: [March 31, 2019 =]

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout

Le superviseur de 2iéme niveau

Certains processus demande que le supervsieur de 2iéme niveau approuve un
formulaire dans une étape d'un processus. Le superviseur de deuxiéme niveau peut étre

modifié pour permettre la finalisation d’'un processus en cours.
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Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

2. Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech_Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'info.fInfo. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers I'anglais.



UNIVERSITE D'OTTAWA 185

3. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > Frocesses
Performance

*> Education

Processes

Creats Mew...

Irnport Process

Job 2018
? Sl itle: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
el aisicnle TESTING
E Learming Type: Scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .

Performance > Processes = 2018 EVALUATION - TESTIF

J!n Performance Education

Appraisal Processes
Properties
- General
Steps
Forms
Development Plans

Gosls

| Participant Center |
Motification Center
Feport Center
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Assignation ou supression du superviseur de 2ieme niveau

L'administrateur RH de l'unité peut modifier/assigner ou supprimer le superviseur de
2iéme niveau associé au processus en cours. Bien que I'option supprimer (Clear) soit
possible, elle n’est pas recommandée par les RH.

1.

2.

Cliquer sur Status de lasection Appraisal .

Participant

Bali-Courtemanchel, Suzannel
 Boucher, Stéphane

Cemears, Joanne

Dupont, Xavier

Gauvin, Hélénea

Manager

v
'
v

Assigned Appraisal
Rep Form Status Self Final
W Default | Status
v Default Status
~  EVAL_DEMAND
" Default
W Default

Cliquer sur Change .

Employee Name :
Manager/Evaluator :
E-Mail :

2nd-Level Manager :
3rd-Level Manager :
4th-Level Manager :
l HR Rep:

| Appraisal Form:

Last Interim Review Date:
Employee Hire Date:
Last Promotion Date:

Last Appraisal Completed Date:

Individual Appraisal Status

Bali- Courtemanchel, Suzannel
Boucher, Stéphane

|Demer5, Joanne | | CEE-”EE = :
|Dupunt, Kavier | | tha@ |:| :
| |[ Change... (I

Markovinovicl, Irenal

Default

01/04/2013

02/16/2000
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3. Taper les premieéres lettres du nom de famille du superviseur de 2iéme niveau dans
le champ = Starts with .

ﬁnpswandemand.hamgensomam.cw1mmmgms InterribEipilIcCNE] | X7
Assign Approver I

The results box displays only the first S0 persons matching the search criteria. To enter search
criteria type the last name followed by a comma then first name.

Select a Person Assign the Person

Starts with: Find |

Markovinovicl, Irenal

Approver is:

! IScaninmnnii [D-rer=joonn- |

m

"] show Email Address

Ok, | [Cancel| -

4. Cliquersur Find .
5. Cliquer sur le nom du superviseur.
6. Cliquer sur I'une des options suivantes:
« | Setas Approver pour ajouter ou modifier le superviseur de 2iéme niveau.

« | Clear pourenlever|'étape d'approbation par le superviseur du 2iéme niveau
(non recommandé).
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7.

8.

Cliquer sur OK .

Le systéme affiche le nouveau nom du superviseur de 2iéme niveau.

Employee Name :
Manager/Evaluator :
E-Mail :

Bali-Courtemanchel, Suzannel
Boucher, Stéphane

2nd-Level Manager :

3rd-Level Manager :

4th-Level Manager :

HR Rep:

Appraisal Form:

Last Appraisal Completed
Date:

Last Interim Review Date:
Employee Hire Date:

Last Promotion Date:

Set to In

Progress Appraisal Step

Employes writes goals

Manager reviews and finalizes goals for

direct reports

Employee signs off

|Mar|-ccn.rinmric1, Irenal | Ghan’ge---
|IZ:I|J|:||:rntr Havier | | Change...
|EI-|:|u1:her, Stéphane | | Change...

Markovinovicl, Irenal
GOALSETTING2013 - 2013 Goal
Setting Form

01/04/2013

02/16/2000

Status Completion

(mm/dd/yyyv)
In
Progress /A
Mot Ready M/ A
Mot Ready NS A

¥ Indicates additicnal information when placing your mouse over this icon.

ENERE

Prevent Updates:

checked items will not be updats
the hierarchy in the User Center
when using the 'Update Relation
button

Person Mark Si
Responsible Compl

Bali-Courtemanchel, Cump
Suzannel
Boucher, Stéphane

Bali-Courtemanchel,
Suzannel

Comple

[ oc

Cliquer sur. OK .
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Retour a lI'interface des utilisateurs

1. Cliquer sur  Return to Appraisal Center .

| [ Save Changes [X Retum to Appraisal Cente
General
Process Status: In Frogress
Actions: Close | Delete | Duplicate | Export
=] Description
Type of Process: ® Scheduled ' Anniversary - Interim ' Project O Library
This process is archived
Title: 2012 EVALUATION - TESTING |
Administrator Access List: -
Description:
E Process Dates
Entire Process Starts: ::N_I:J_ugmt_zgr 200 '@
Enfire Process Ends: [March 31, 2019

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout







Le Notification Center

Le Notification Centre

Le Notification Center sert a créer et configurer les envois de messages de rappel ou
d’avertissement. L'administrateur RH peut visualiser tous les messages qui ont été créés
pour un processus en cours mais il ne peut les modifier.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

2. Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

@ Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech.Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'info./info. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers I'anglais.

191
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3.

Performance > Frocesses

Performance
*> Education

Creats Mew...

Irnport Process

Sélectionner le processus en cliquant sur ' Process Details .

Processes

Job 2018
? Sl EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
el aisicnle TESTING
E Learming Type: Scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...

Notification Center

1.

TalentSpace

Cliquer sur Notification Center .

Performance > Processes = 2018 EVALUATION - TESTI

a

Appraisal Processes
Properties
- General

Performance Education

Steps
Forms
Development Plans
Goals
Farticipant Center
| Natification Center |
Feport Center

2.
apporter des modifications.

Voir la configuration des messages de rappels automatisés. Vous ne pouvez pas y
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3.

Cliquer sur le X de ' Return to Appraisal Center pour retourner a la liste des

processus.

[+ Save Changes
Motification Center

Process Title: 2018 EVALUATION - TESTING

= Individual Reminders
Send a nofification message o selected person(s).

E] Automatic Reminders
Automatic reminders apply to the Appraisal Steps.

Feminders are sent to all pariicipants who meet the condition(s) specified below.

Condition
Mot Started
Participant has not entered the process yet. (An invitation message
with a link to their task page and a reminder of their password is
appropriate).

Normal
Participant is expected to complete one or several tasks and ample ()
time iz available.

Approaching Due Date =
Participant sfill has tasks to complete =
hut is approaching the due date for some tasks.

Past Due [+
Participant is late completing one or several tasks according to the
process calendar.

[* Retum to Appraisal Center

Remind on: (Check to enable)

Start date
[ Then every f__| dayis).

First day with a task
[ Thenevery | dayis).

Ee ] dayis) before task

becomes past due.

[ Thenevery | dayis).

First day after due date
[ Thenevery i | dayis).

I~ Zend message to parficipants' managers







Le Report Center

Le Report Center

Les administrateurs RH peuvent produire des rapports de controle au moyen du

Report Center d'Halogen.Le Report Center est le seul moyen pour eux de s'assurer
que les employés/superviseurs de leur unité respective commencent et compléetent les
processus dans les périodes prévues.

Les administateurs RH ont accés a tous les rapports du Report Center pour les
processus en cours.

Les employés responsables de la gestion d'Halogen ont acces aux méme rapports sauf
gu'ils ont acces a tous les processus, en cours et fermés et ils ont acces a I'ensemble des
employés de I'Université. De plus, ces mémes employés peuvent envoyer des messages
de rappel aux moyen du ' NOTIFY du ReportCenter .Le NOTIFY envoie des
messages automatisés a des employés ciblés et I'adresse courriel d’envoi est
performance@uottawa.ca. Par conséquent, les administrateurs RH doivent éviter
d'utiliser I'option NOTIFY puisque leurs employés ne sauront pas que le message est
envoyé par I'administrateur RH. IIs vont penser qu’il s'agit d’'un message envoyé par les
RH.

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competency Rating
2n Time Reports
Davelapment Plan
Goals
Export Responses

Word Cloud
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Le rapport Detailed Status

Le rapport Detailed Status permet d'avoir le nombre et le pourcentage d’employés
ayant complété ou non chancune des étapes d’'un processus sélectionné.

1. Cliquer sur  HR Admin Control Center dans le coin supérieur droit de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

(U HALOGEN'

2. Sélectionner le processus en cliquant sur ' Process Details .

TalentSpace

Performance > Yrocesses

Performance Sork

*2 Education by
FEE t21:= (I nter 3 Process Title =101 All Processes
Sort

_}Appmisal
Processes
Creats M ey
Title

Irmpornt Process |

Job 2018
Title: EVALUATION -  Status: In Progress Process Details
i TESTING

SRS .

Starter Edition Movembear 1 5
Start Date: 2018 : Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets

Duplicate | Export Status Report ..
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3. Clickon Detailed Status.

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competency Rating
n Time Reports
Development Plan
Goals
Export Responses
Word Cloud
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(Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport a

I'aide de la liste déroulante ' User Field de la section Overall Status .

# Return to Appraisal Center
Detailed Status

| Extended Report |
= T -

ANNUAL PERFORMANCE
Process: EVALUATION - ON DEMAND
Status On: 10/03/2013
(mm/dd/yyryy)
Overall
EISt«':ltus
Show: () All Group |

V| @ uUser Field Department

= [Auman Resources | W

General Status:
Total Appraisals to

Complete: 2
Total Completed: 0D (0%)
Incomplete: 2 (100%)

0% complete

Mumber of Non-Managers: 1
Mumber of Managers:
Mumber of HR 1

Representatives:

EProgress Against Defined Appraisal Steps

Appraisal Step KHE i
mm/ddfvyyy

Emplayge writes self- 12/31/2013

evaluation

Manager writes : 12/31/2013

employee evaluations

Employee sign-off 12/31/2013

Second level manager 12/31/2013

sign-off
HR Administrator sign-off 12/31/2013

Appraisals Currently

Completed In This Step
this step Red indicates one or more
steps are past due.
Number %o Report Number %  Report Notify
1 (50%) [ 1 (50%) G Gk
1 (50%) [ 0 (0%)
0 (0%) 1 (50%) Bk
0] {0%) 0 {0%:)
0 (0%) 0 {0%)

a. (Facultatif) Cliquer sur ' Select pour sélectionner le parametres selon lequel

vous souhaitez filtrer le rapport.

b.

(Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.

W— = _—___
R httpsﬁc:ndemand.hﬂhgensnf’tware.tﬁd... E‘ﬂg
B ——_— '

User Field Selection

Department: -no entry-

RH/HR

Human Resources

i) |Cancel

#100% ~
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5. Cliquer sur Extended Report afin de pouvoir imprimer ou exporter le rapport.
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6. (Facultatif) Cliquer sur Expand All 'si vous souhaitez voir la version détaillée qui
contient les noms des employés évalués.

% https:Hcmdemand.halogenscftware.corf# = Haioggn Software - Windows Internet Emé _@_ ﬂlﬂ

ANNUAL PERFORMANCE EVALUATION - ON DEMAND i0/02/2013
Extended Detailed Status
. Print
|_ Update Now |
 Expot |
Show: [ All Group @ User Field Department * =
=n Resource] Se]ect'
General Status: 0% complete
L:t'n: Lﬁ::aisals i 2 Number of Non-Managers: 1
Total Completed: 0 {Dﬂfu} Number of Managers: 4
Incompleta: 2 {1[][]'3,-1:} Number of HR Representatives: 1
Appraisals
Currently
Completed In This Step
Appraisal Step Due Date this step Red indicates
ane aor maoare
appraisals are
past due
mm/dd/yyyy  MNumber O Number B
¥ Employee writes self-evaluation 12/31/2013 1 {50%) 1 {50%)
Employee Evaluator Manager 2nd Manager ﬁ“ﬂff[d)‘:?! Status
Bali- Bali-
1 Courtemanche1, Courtemanchel, Boucher, Stéphane Demers, Joanne 12312013 In Progress
Suzannel Suzannel
Boucher, Boucher, :
2 Stéphane Stéphane Demers, Joanne Dupont, Xavier 120312013 Completed
w Manager writes employee evaluations 12/31/2013 1 {50%) 0 {0%)
Employee Evaluator Manager 2nd Manager ﬁ“ﬂff[d)‘:?! Status
1 BD.UCher' Demers, Joanne Demers, Joanne Dupont, Xavier 120312013 Completed
Stephane
¥ Employee sign-off 12/31/2013 0 {0%) 1 {50%)
Employee Evaluator Manager 2nd Manager z:;g:;e Status
Boucher, Boucher, .
1 Stéphane Siéphanc Demers, Joanne Dupont, Xavier 120312013 In Progress
Second level manager sign-off 12/31/2013 0 {0%) 0 {0%)
HR Administrator sign-off 12/31/2013 0 {0%) 0 {0%)
i Inactive Usar
"""" Expand Al | | Collapse Al | | Close |

a. Cliquersur Collapse All pour enlever les noms d’employés.
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7. Cliquer sur une des options suivantes:
« | Print pourimprimer une copie papier du rapport
«  Export pour exporter le rapport dans Excel
«  Close pourfermer le rapport

8. Cliquer sur Return to Appraisal Center .

Le rapport Group Scores

Le rapport Group Scores permet d’avoir une moyenne de scores pour deux types de
roles (les employés et les superviseurs).

1. Cliquer sur HR Admin Control Center dans le coin supérieur droit de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

YHALOGEN"

SOFTWARK




202

2. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > rocesses

Performance Sork

*> Education by
PE'E 1:= (I nter 3 Process Title =11 01 All Processes

Sort
Creats M by

Title
Irmpornt Process |
Job 2018
? Descriol Title: EVALUATION - Status: In Progress Process Details
Ry PRSI TESTING
RIS '
E Leaming Ty_m: g{:hEdUIEd
Starter Edition

Start Date: g‘gfgmbe”- Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets
Cuplicate | Export Status Report ..

3. (Cliquer sur Group Scores .

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competency Rating
On Time Reports
Development Plan
Goals

Export Responses

Word Cloud
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4. Sélectionnez English ou French .

[* Return to Appraisal Center
Group Scores

Report Options

Owverall Score includes

Manager Overall Score 100 | %

Employee Self-Overall Score E Ya
Groups

English

French

Les formulaires sont assignés selon la langue de préférence des employés. Par
conséquent, vous devez sélectionner la langue pour obtenir la liste des
compétences a |'étape suivante.

2012 EVALUATION iz/05/201=
Group Scores

Group: English

User Field Filter: Department * E|
Competency: I Client service orientati I

Owverall Score: Less than or equal to -
Include Incomplete Results: No i

Mo. of Reported Members: 1

Hame & Manager }Smre l
i 2
Average 2
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(Facultatifl) Cliquer sur = User Field Filter et sélectionner le paramétre de sélection
du rapport. Par exemple, pour obtenir une liste d’employé d’'un département
spécifique, sélectionner le champ  Department

a. Cliquersur Select pourobtenir une liste des valeurs correspondant au
champ sélectionné a I'étape précédente.

b. Sélectionner la valeur du champ sélectionné (par exemple un nom de
département).

c. Cliquersur OK .
Wser Field Filter: Department > = | Sel .Eﬂtl
e r@ https:.-".r’l::nm:llt-man::l.h;:|[4:|n|_:;,_<.=.'|._ﬁ'a...EI&IQ1
sl User Field Selection

Department: 11-Ecole gestion TELFHRY

Include Incomplete Results

No. of Reported Members:

Name &

Sélectionner la compétence a I'aide du paramétre . Competency .

Si vous avez sélectionné English pour obtenir le score the employés qui ont rempli
le formulaire anglais, assurez-vous de sélectionner la compétence écrite en anglais
sinon, aucune information sera affichée.

Grou:

User Field Filter: -t}epartment ¥ | = E

Competency: Client service orientati LKJ

Owverall Score:

Client service orientation
Initiative

Planification

Elanning

Service a la clientale
Teamwork and cooperation
Travail d'eguipe et cooperation

Include Incomplete Results:

No. of Reported Members:
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7. Sélectionner le parametre de sélection  Overall Score .

a. Taper lavaleur dans la boite a c6té du paramétre de sélection.

Overall Score: Less than or equal to |j~l|2 ]

--all-- p
Include Incomplete Resultd: Equal to

Greater than
No. of Reported Members: Greater than or equal to

Lass than

8. Cliquersur Update Report .

9. Cliquersur Export .

A B | c | D
1 Name Manager Score
2 1 2
eS| Average 2
|

10. Cliquer sur ' Return to Appraisal Center .

Le rapport Competency Rating

Le rapport. Competency Rating permet d’obtenir le pourcentage du nombre
d’employés évalués dans chaque compétences par rapport au score obtenu. Ce rapport
peut étre exporté dans Excel.

1. Cliquer sur  HR Admin Control Center dans le coin supérieur droit de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

YHALOGEN"

SOFTWARL
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2. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > rocesses

Performance Sork

*> Education by
PE'E 1:= (I nter 3 Process Title =11 01 All Processes

Sort
Creats M by

Title
Irmpornt Process |
Job 2018
? Descriol Title: EVALUATION - Status: In Progress Process Details
Ry PRSI TESTING
RIS '
E Leaming Ty_m: g{:hEdUIEd
Starter Edition

Start Date: g‘gfgmbe”- Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets
Cuplicate | Export Status Report ..

3. Cliquer sur Competency Rating .

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competency Rating
On Time Reports
Development Plan
Goals

Export Responses

Weord Cloud
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4.

Cliquer sur le nom de la compétence ou cliquer sur. ALL pour sélectionner

I'ensemble des compétences.

[X Return to Appraisal Center
Competency Rating Report
¥ Display Options

Add at least one competency:
Available Competencies:

Selected Competencies:

{AW} Client service orientation
Client =ervice orientation Initiative
Initiative Planification
Planification e Planning
Planning Service 4 la clientéle
Service 3 1a clientéle Teamwork and cooperation
Teamwork and cooperation = Remove Travail d'équipe et coopération
Travail d'équipe et coopération
lUser Field: Faculty or Service - = [Human Resources | J_w
Rating
Employee
E Number of On
Information: Competency b Ti Lowest- =
Faculty or Service po
Employee Count 0 0.0% 7 = 7
Client service orientation 0 L - - -
Initiative 0 NS A = = =
Flanification 0 NS A - - -
Planning 0 NS A - - -
H R n : g
Hman Resourees Service a la clientéle 0 NS A T = T
Teamv.rcur.l-c and 0 NA } _ }
cooperation
Travail d'équipe et 0 NA -« - -«

cooparation

Pour sélectionner plus d'une compétences a la fois, enfoncez la touche SHIFT de

votre clavier et cliquer sur les compétences.

Cliquer sur une des options suivantes:

« | Add pour ajouter les compétences sélectionnées

«  Remove pour supprimer une des compétences de la section Selected

Competencies .
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6. (Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport a
I'aide de la liste déroulante | User Field .

a. (Facultatif) Cliquer sur Select pour sélectionner le parametres selon lequel
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.

[ httpsﬁcmdemand.habgensn&ware.tﬁd... E‘@g
i i :

User Field Selection

Department: -no entry- > |

Human Resources

RH/HR OK |W

ﬁ[ #100% -

¢. (Facultatif) Cliquer sur’ OK .
7. Cliquer sur Update Report .
8. Cliquer sur Export pour exporter le rapport dans Excel.

9. Cliquer sur Return to Appraisal Center .

Le rapport On Time

Le rapport On Time Reports permet de voir le nombre d’employés ayant complétés
les différentes étapes du processus sélectionné. Ce rapport peut étre exporté dans
Excel.

1. Cliquer sur HR Admin Control Center dans le coin supérieur droit de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

JHALOGEN

SOFTWARK
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2. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > rocesses

Performance Sork

*> Education by
PE'E 1:= (I nter 3 Process Title =11 01 All Processes

Sort
Creats M by

Title
Irmpornt Process |
Job 2018
? Descriol Title: EVALUATION - Status: In Progress Process Details
Ry PRSI TESTING
RIS '
E Leaming Ty_m: g{:hEdUIEd
Starter Edition

Start Date: g‘gfgmbe”- Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets
Cuplicate | Export Status Report ..

3. Cliquersur On Time Reports .

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competency Rating
On Time Reports
Development Plan
Goals

Export Responses

Word Cloud
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4. (Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport a
I'aide de la liste déroulante ' User Field de la section Overall Status .

a. (Facultatif) Cliquer sur  Select pour sélectionner le parametres selon lequel
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.

Jensoftware (2B (b=

2 https...l"fondemand halogensoftwars,
User Field Selection

Department: -no entry- >

Human Resources

Il RH/HR | OK | Cancel|

¢. (Facultatif) Cliquer sur’ OK .
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5. Cliquersur Update Now afin de réexécuter le rapport suite a la sélection des
paramétres du rapport.

[ Return to Appraisal Center
On Time Reports

Process: ANNUAL PERFORMANCE EVALUATION - ON DEMAND
Status On: 10/03/2013 L Beot |
{mm/dd/yyyy)
E]loverall Status .
Show: @ all Group i T| ) User Field JobTitle ¥ =
| | hsgiect]
General Status: 0% complete
Total Appraisals to Complete: 2
Total Completed: 0 (0%)
Incomplete: 2 (100%)

[ Status by Appraisal Step

Show: @) Completed Appraisals

@] Completed and Past Due Appraisals

) Total Completed Not Completed On
Appraisal Step On Time Time
MNumber Number B Mumber B Report

Employee writes self-evaluation 0 i} {0%) 0 {0%)
Manager writes employee 0 (0%) 0 (0%)
evaluations

Employee sign-off 0 0 {0%) 0 {0%)

Second level manager sign-off 0 o {0%) 0 {0%)

HR Administrator sign-off 0 i} {0%) 0 {0%)

6. Cliquersur Export pourexporterle rapport dans Excel.

7. Cliquer sur Return to Appraisal Center .
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Le rapport Development Plan

Le rapport Development Plan permet de produire une liste d’'employés qui ont entré
un plan de développement dans leur formulaire. Ce rapport peut étre exporté dans
Excel.

1. Cliquer sur  HR Admin Control Center dans le coin supérieur droit de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

(U HALOGEN'

2. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

TalentSpace

Performance > Yrocesses

Performance Sork

*2 Education by
FEE t21:= (I nter 3 Process Title =101 All Processes
Sort

_}Appmisal

Processes
Creats M ey
Title
Irmpornt Process |
Job 2018
? e Title: EVALUATION -  Status: In Progress Process Details
i TESTING
SRS '
E Leami"g Ty_m: S{:I'IEdLIIEd

Start Date: 2018 Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets
Duplicate | Export Status Report ..
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3. Cliquer sur DevelopmentPlan .

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competancy Rating
n Time Reports
Development Plan
Goals
Export Responses
Word Cloud

4. Sélectionner l'une des options pour le tri des données :

[ Return to Appraisal Center

Development Plan Report

[© Title ® Individual |
Report Filter
@ All

£ Group: | "|

i) User Field Job Title = ILW
Category Fitter

—Al-- -

« | Title pour trier le rapport par le titre du plan de développement donné par
I'employé

«  Individual pour trier le rapport par le nom de 'employé
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5. (Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport a
I'aide de la liste déroulante ' User Field de la section Overall Status .

a. (Facultatif) Cliquer sur  Select pour sélectionner le parametres selon lequel
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.

Jensoftware (2B (b=

e —

2 https...-"fondemand hahg-ensnftware.
User Field Selection

Department: -no entry- >

Human Resources

Ii RH/HR | OK | Cancel|

¢. (Facultatif) Cliquer sur’ OK .

6. Cliquersur View Report afin de pouvoir imprimer ou exporter le rapport.
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7. Cliquer sur une des options suivantes:
« | Export pour exporter le rapport dans Excel

«  Close pourfermer le rapport

|EJnse|_Ex it

ANNUAL PERFORMAMNCE EVALUATION - ON DEMAND 10/04/2013

Development Plan

Mo records found

Other

Develop

ment

Plan Created
Entries [Description Date Competency Employee Iﬁme
1 - Maximiser mes connaissances des services dis  03/21,/2013
2 -Continue working on facilitation skills - On-goit  03/31/2013
3 Title:"Shadowing" avec les facultésPasserdute 03/25/2013
4 Title:-Enhancing the student experience from C  03/28/2013
5 Title:1- Participer & une conférence sur la qualit  03/07/2013
5} Title:1. Management and Professional Advancer 03/25/2013
7 Title:1. Poursuivre ou compléter ma maitrise en  03/28/2013
2 Title:2- Participer & la formation « Gestion de ré1  03/07/2013
9 Title:2. Assister aux présentations données pen  03/28/2013
10 Title:2013 Plan: Attend the April 2013 CAGP con  03/26/2013
11 Title:360Mettre en place de nouveaux comport:  03/29/2013

8. Cliquersur Return to Appraisal Center .
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Le rapport Goals

Le rapport Goals permet de produire une liste des objectifs qui ont été liés a au
moins un des objectifs organisationnels. Ce rapport peut étre exporté dans Excel.

1. Cliquer sur  HR Admin Control Center dans le coin supérieur droit de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

(_ HALOGEN’

2. Sélectionner le processus en cliquant sur ' Process Details .

TalentSpace

Performance > Yrocesses

, Performance Sork
ey,

Education

by
FEE t21:= (I nter 3 Process Title =101 All Processes
Sort

Creats M ey
Title

Irmpornt Process

Job 2018
Title; EVALUATION -  Status: In Progress Process Details
st TESTING

R T '

E Leami"g T]FDE: schedulaed
Starter Edition
Start Date:  [OVEMbEr 1. poio) Appraisals: 1

2013
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets
Duplicate | Export Status Report ..
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3. Cliquersur Goals

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competency Rating
n Time Reports
Development Plan
Goals
Export Responses
Word Cloud
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4. Sélectionner I'objectif organisationnel pour voir quels objectifs entrés par les
employés de votre unité s'alignent vers celui que vous avez sélectionné dans la
section Corporate Goals

[X Return to Appraisal Center

Goals Report

w Corporate Goals

Select a corporate goal from the hierarchy to show the personal goals which align to the
celected corporate goal.

E Arich, inspiring student experience

E Communication

E Culture of perfformance and accountahbi...
D Developing leaders through internatio...
" |3 eat salad

E Employees experience

E Francophonie and bilingualism

D Research excellence

E Service excellence

w Display Options
| Group by

Show Columns:

category
Goal Details Sub-items MNotes ] Category
Status Flag Fercent D Start
Complete Diate
[ Due Date [[] completed Date [ Created Date
p

| P Filter Options |

N I
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5. Danslasection Display Options , sélectionner les champs a afficher sur le
rapport.
Employees with Matching Goals

Employee Name~

(Supervisor Goal Status Flag Percent Complete

Name)
Stratégies et outils de communication In . 0%

Progress

2} Trouver trois nouvelles initiatives de recrutement et En cours . 100%
le= mettre en place pour le cycle 2014
Communiguer avec la gestionnaire des opérations En cours 100%
pour informer de la charge de travail
Annotation des dossiers et listes 0%
Etablir un plan travail pour faire une validation des Encours @@ 75%
dossiers de retraite (Audit)
Modifier etiou intégrer une lettre au relevé du calcul En cours . T0%
Update H&S website to comphy with Accessibility for 0%

Ontarians with Disabilties Act (AQDA)

6. Cliquer sur une des options suivantes:
« | Print pourimprimer une copie papier du rapport
«  Export pour exporter le rapport dans Excel
«  Close pourfermer le rapport

7. Cliquer sur Return to Appraisal Center




220

Le rapport Export Response

Le rapport Detailed Status permet d'exporter les données dans un fichier de format
texte (.txt) qui peut étre ouvert ensuite dans Excel. Ce rapport fournit le nom des
participants ainsi que I'état de chaque étape du processus sélectionné.

1. Cliquez sur | HR Admin Control Center en haut a droite de votre écran.

HR Admin Control Center | | English ¥ | Logout | Contact | Help

Restore Defaults

(U HALOGEN'

2. Sélectionnez le processus en cliquant sur  Process Details .

TalentSpace

Performance > Yrocesses

Performance Sork

*2 Education by
FEE t21:= (I nter 3 Process Title =101 All Processes
Sort

_}Appmisal

Processes
Creats M ey
Title
Irmpornt Process |
Job 2018
? e Title: EVALUATION -  Status: In Progress  Process Details
i TESTING
SRS '
E Learning Type: Scheduled
Start Date: 2018 : Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delets
Duplicate | Export Status Report ..
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3. Cliquez sur Export Responses.

Report Center

= Detailed Status
Group Scores
Competancy Rating
n Time Reports
Development Plan
Goals
Export Responses

Word Cloud
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4. Sélectionnez 'option Appraisal Step Status Export dans la section | Type of
Export .

Processes = 2014 Evaluation > Report Center > Export Responses

[+ Save Current Settings [* Return to Appraisal Center

() Form Section Response Export O Subject Information Exput @ Appraisal Step Status Expord

Data for Export /
| ® Export all statuses | *
) Export only selected statuses
Status of steps to include: [ | Completed [ | Not Started | Past Due
| In Progress [ | Approaching Due [| Pending Approval
Emplovee Identification Field
Subject User Center Data: Selected Export Data:
ﬂ:‘r':: First Name Middie Initia g | st Mame, First Mame Middle Initisl (L
N ein T — mployee 1D (UC)
Employes 1D Itemg ending in "(IC)" ind iob Title (UC)
Salutation W the i rmation I l:lriginate lloh Code {UC]
ﬂ{::iﬁsl from Ye IJser Center Manager Name (LHZ) : Move
jUser Center HR. Rep Name (UC) Up
Appraisal Process Data: I :" M
Form Title | e
Responze Typs o Down
Third Party Approvers
Multi Rater Evaluators
Owerall Score W
Development Plan Category
Export Filter
® MNone
) Group: |Engiish ||
) User Field [Job Title = | Setect |
Completed step: |Nene
Response types to
export: |l-'lanager Appraissal -
Export File e

v Save Current Settings Return to Appraisal Center

5. Tout en maintenant la touche CTRL enfoncée, cliquez sur chaque variable
(colonne) qui va apparaitre dans le rapport de la section | Data for Export .

Les variables sélectionnées apparaissent surlignées en bleu.

6. Cliquezsur Add pourenvoyer les variables dans la colonne | Selected Export
Data .



UNIVERSITE D'OTTAWA 223

0.

10.
11.
12.
13.

14.

Cliquez sur Save Current Settings pour sauvegarder les paramétres du rapport.

Clique sur Generate Report .

Le message = Response Export is generating apparait a I'écran pour indiquer que
le systéme génére le fichier en format texte (.txt).

M= [ ~

=5 ] n )y =1

|v Save Current Settings

Export

| E—enﬁtﬁ E}'E.Erj I iw WE

Response Export is generating.

Cliquez sur  OK lorsque le message The export has completed apparait.
Cliquez sur Export Results dans la section Export File .

Cliquez sur Save etsélectionnez Save As .

Sélectionnez le répertoire ou vous désirez sauvegarder le rapport.
(Facultatif) Tapez un nom de rapport dans le champ = File Name .

Cliquez sur Save .

Excel et les rapports exportés en format texte (.txt)

Halogen permet d'exporter des rapports en format texte (.txt), qui peuvent étre ouverts
ensuite dans Excel. La procédure suivante montre les étapes a suivre pour ouvrir le
fichier généré par Halogen.

1.

Cliquez I'icbne d’Excel.

‘ Excel 2013 b
I
las”
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2. Cliqueza l'intérieur de la fenétre qui s'ouvre pour créer un nouveau tableur Excel.

| A B |
., |
! e Blank workbook !
E |
EJ |
Blank workbook

3. (liquezsur Open .

Save As
Print

Share

Export

Close

Account

Options

Open

@ Recent Workbooks
& OneDrive

| El;l Computer
== Add aPlace

EI;I Com

Recent Folde

Desktop
My Doci

OUTPUT
L = INFOS?

EMAIL L
L = INFOS

labelgrc
I = INFOS!

4. Cliquez sur Computer .

5. Cliquez sur Browse.
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6. Trouver le répertoire ou a été sauvegardé le fichier exporté d’'Halogen (ex: Desktop).

u_=| LI'I.EII

)| e

v | 43 ||| Search Desktop.

Organize =

-

Microsoft Exc

i Favorites

Bl Desktop
4 Downloads

m

i
%ﬂ:folder

P
0 @

Itern type

=
il Recent Plac

5]

| assets
& DB
# | iCloud Photos

- Libraries

-

|=E| Nocuments

File names;

Marme Size

L halogen_export.tet *7: D
S 72_90_statusexpo 2KB
E| BEXCEL MOST USED ... 1KB

@ 84,9 Rouge fm - Pla...

. GitHub

@ Communications b... 1 KB
. INFOSYS 1KE
@. MAMNDATORY_TRMNG 2KE
@ Rythme FM 97.1 2 KB

HR_Mailmerge_Tra...

Text Docume
Text Document
Text Document
Internet Shortcut
Shortcut
hortcut

Date modifie *

25/02/2015 8
24/02/2015 3| %
/01/2015 2
2/20147
26§11/2014 9
2541/2014 1

Tools

-

7. Sélectionnez le type de fichier | Text Files (*.prn, *.txt, *.csv) .

8. Cliquez sur le nom du fichier exporté d’Halogen pour I'ouvrir dans Excel.

9. C(Cliquezsur Open .
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10. Cliquez sur Next

I

Text Import Wizard - Step 1 of 3

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.

If this is correct, choose Mext, or choose the data type that best describes your data.
Original data type

Choose the file type that best describes your data:
[_@ Delimited: | - Characters such as commas

eparate each field.
() Fixed width - Fields are aligned in columns with spa between each field.

Start import at row: |1 =| File origin: | Windows [ANSI

|:| My data has headers.
Preview of file ChlUsersilboucharDesktopihalogen_export.txd,

[

L2 =S

=]

1 pate/Time Created: 02/25/2015 08:00:37

Percier, Pierre993533333Conseiller pi@dagugiquefhcade
!!1eschamps, Patriciaf993599308]1Information OfficerBoucher

I a3t Name, First Name Middle Imitial (UC)Employee ID YUC)Jok Title (UC) |_|
3

ic bdwvisorBouche
Eti@phane Fou

&

}

Cancel

[ Finish

11. Cliquez sur Next

Text Import Wizard - Step 2 of 3

preview below.

Delimiters

[V/] Tab
|:| Semicolon [ Treat consecutive delimiters as one
Dgnmma
["] space
DQ’thEr:

Text gualifier: |~ |Z|

Data preview

This screen lets you set the delimiters your data contains, You can see how your text is affected in the

[ 2 |l

ate,/Time Created: 0Z2/25/2015 08:00:37

a3t Name, First Mame Middle Imitisl (UC)
ercier, Pierre

egchamps, Patricia
4| 1 |

mployee ID (UC) Tob Title (UC) | |
99959993 onseiller pi@da
99959051 nformastion O£fi

s

}

Cancel ][ < Back ]

[ Finish

-

12. Cliquez sur  Finish.
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13. Sauvegardez le rapport en format Excel.






Activation ou désactivation d'un
utilisateur

Activation ou désactivation d'un utilisateur

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

2.  Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech_Training&Doc.Coordinat
Responsable direct : Marc Al
Tech. de l'infofinfo. Techn

Centre de contrdle de I'administration des RH

Le Centre de contréle RH ne fonctionne pas en francais, le systéme basculera
automatiquement vers l'anglais.

229
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > Frocesses

Performance
*> Education

Processes

Creats Mew...

Irnport Process

Job 2018
? Sl itle: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
i idaiiinle TESTING
E Learmning Type: Scheduled
Start Date: 2018 g Total Appraisals: 1
End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete
Cuplicate | Export States Report...

Désactiver ou activer un utilisateur

Il est nécessaire de désactiver un utilisateur si celui-ci quitte I'Université. L'utilisateur qui
termine son emploi et qui revient travailler verra son code d'utilisateur réactivé. On doit
suivre les mémes étapes pour activer, désactiver ou réactiver un utilisateur.

1. Tapezle critere de recherche dans le champ = Starts with .

Vous pouvez trouver 'employé en tapant son nom, son numéro d’employé ou son
code d'utilisateur.

2 L emarkovinovics | Find

earch In: © Names % Employee ID ¥ Usemame

Found 1 result{s) to query.
Quick Search: ABECDEEFGHIJKLMNOPGQGRSTUNVWXYZ

User List

J2-Ressources
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2. Cliquersur Find .
3. Cliquer dans la boite de I'employé a activer ou désactiver.
4. Cliquersur Activate/Deactivate Users .

5. Cliquer sur OK pour confirmer I'activation ou la désactivation de I'utilisateur.

You are about to activate or deactivate the selected users.

Do vou want to continue?

ok | [ cancel |

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la fleche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de
votre écran.

2. Sélectionner Centre de Controle de I'administration des RH.

e Bonjour Lynne Bouchard,

Lynne Bouchard
Tech.Training&Doc.Coordinat
Responsable direct - Marc Al
Tech. de l'info_/Info. Techn

Centre de contrdle de I'administration des BH

Le Centre de contrdle RH ne fonctionne pas en francais, le systeme basculera
automatiquement vers I'anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur' Process Details .

Performance > Frocesses

Performance
*> Education

Creats Mew...

Irnport Process

Job
Pﬂ Description

E Learning

Starter Edition

Processes

2018

Title: EVALUATION - Status: In PFrograss Process Details .
TESTING

SRS

Scheduled

Type:

Start Date: ;‘1]“1"’3'"“” 1 Total Appraisals: 1

End Date: March 31, 2019 Total Completed: 1 Close | Delete

Cuplicate | Export States Report...
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Entrée de l'information personnelle

Il faut entrer I'information personnelle de I'employé si cette personne n’apparait pas

dans Halogen.

1. Cliquer surl'onglet User Center .

TalentSpace | User Center

User Center > Create a User
User List
= User Properties

Group List

Import Users

Export Users
Custorn Labels

Rale Assignment
Talent Profile Access
Import Documents

Uplead Profile Photos

Autermnatic User Update

() SABA TalentSpace

Powered by Halogen

Options
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2.

Taper le prénom dans le champ = First Name .

FSave&Retumtu User List
User Properties
Personal info || Joblnfo | Assgnment | CustomDetais | Salary Detais |
Salutafion: I | Middle Initials: I |
First Name: I | Last Mame: I |
Username: | | assword: | | y
Language: [--default- Y] Uszer Account Locked:
Address 1: I | Address 2 I |
City: [ | Province/State: [ |
Country: I | Postal/Zip Code: I |
Email Address: I | Do not send emails: 3]

Tapez le nom de famille dans le champ ' Last Name .

Tapez le code d'utilisateur de Outlook dans le champ = Username .

Tapez un mot de passe dans le champ ' Password .

Sélectionnez la langue de préférence a l'aide de liste déroulante Language .

Tapez I'adresse courriel dans le champ  Email Address .
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Entrée de l'information concernant I'emploi
Vous devez entrer I'information concernant I'emploi dans I'onglet Job Info.

1. Cliquer sur I'onglet Job Info .

|_;Save&RemmmUserList rgrSave
User Properties

~" Personal Info i' Job Info Assignment | Custom Details | Salary Detsis |
Job Code:
Job Title: [-Select |+« Work Group: [-Selact |
Department: |-Select- |+  Division: [-Select- ™
Company: |-Select- |+»| Location: [-Select |+
Employee ID: I | Last Appraisal Date: | E
Hire Date: | |/ Last Appraisal Score/Scale: | | /]
Last Promotion Date: | |=1  Last Interim Review Date: | |=
Diomain: I | Phane 1: I |
Fax Mumber: I | Phone 2: I |

2. Tapez le titre du poste dans le champ  Job Title .

3. Tapezle nom du département dans le champ Department .

4. Tapezle nom du secteur dans le champ Division .

5. Tapezle numéro d’employé de neuf chiffres dans le champ Employee ID .

6. Tapezla date d’embauche dansle champ  Hire Date .

Assignation du superviseur

La hierarchie des postes du personnel a terme n’est pas entrée dans Halogen de sorte
qu'il est nécessaire d'assigner des superviseurs a vos employés qui n’en ont pas. Il se
peut également que le superviseur qui apparait a I'écran ne soit pas le bon. Veuillez
suivre les étapes suivantes pour ajouter ou modifier un superviseur.

1. Cliquer sur l'onglet  Assignment .
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2. Cliquer sur Manager .

3 Save & Retum to User List

gﬁave EC
User Properties
aRevpkedphileyinpyiesessiyl WReypke@itipokdluaingics:
" Personalinfo | Joblnfo '| Assignment || CustomDetsis || Salary Detsiis |
Manager: | | H\ ... Manager.. |
HR Representative: [ | i

Career Coach: [ |

Secondary Managers | Add |

Name @ & 6 A B

Part of Group(s):
Create/Assign to Group |
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3. Cliquersur Clear Manager (seulement sile nom de I'évaluateur n’est pas le bon).

Specify Manager

Jessica Employee

Current Manager : |ManagEnJEmE5

Starts with...

Markovinovic, Irena
President, Jack
Secondlevel, Jane
WicePres, Jasmine
“WicePres, Jean
icPrE,Jar!na

]l show Email Address

eme e e e e e e

You must click "Save B Return to User List" or "Save’
to commit these changes in the user's information.

m

3
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4. Cliquer a nouveau sur Manager (seulement sivous avez enlevé un évaluateur a
I'étape précédente).

FSave&RetumtuUserList gSave
User Properties

E’C

wslieypledobilenpFicoess e wieypheutiookddluningics

" Personalinfo | Joblnfo "| Assignment |{ CustomDetais || Salary Details |
Manager- [ | \' . Manager.
HR Representative: [ | i
Career Coach: | | . Career Coach..
Secondary Managers | Add |

Name @ & & A E

Part of Group(s):
Create/Assign to Group |




UNIVERSITE D'OTTAWA

239

5.

Assignation ou modification de I'administrateur RH

Sélectionnez le nom du superviseur et cliquer sur Apply Selection .

Specify Manager

Jessica Employee

Current Manager : |€Nut Specifisd=

Starts with...

Markovinovic, Irena ~

Fresident, Jack
Secondlevel, Jane
- Lo

TeeERTES Ta

“icePres, Joanna

[1show Email Address

You must click "Save B Return to User List" or "Save"

te commit these changes in the user's information.

La hierarchie des postes du personnel a terme n’est pas entrée dans Halogen de sorte
qu'il est nécessaire d’assigner des administrateurs RH a vos employés qui n’en on pas. Il
se peut également que I’ administrateur RH qui apparait a I'écran ne soit pas le bon.
Veuillez suivre les étapes suivantes pour ajouter ou modifier un administrateur RH.

1.

Cliquer sur l'onglet  Assignment .
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2. Cliquer sur HR Representative .

FSave&RetumtnUserList ESave ,.
User Properties

ey ot _

" Personalinfo | Job Info Assignment l’ Custon Details  |*  Salary Details |

Manager: | | \
HR Representative: I |
| ... Career Coach... |

Career Coach: |

Secondary Managers | Add |

R @ & 6 A B

Part of Group{s):

CreateiAssign to Group
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3. (Facultatifl) Cliquer sur' Clear HR Rep (seulement sile nom de I'administrateur RH
n’est pas le bon).

Specify Human Resources Representative

Current HR Representative [VicePres, Joan

Starts with...

| |
Markl:rvinuvicrlrena

President, Jack
Secondlevel, Jane
“icePres, Jasmine
“icePres, Joan
“ficePres, Jeanna

<

[]show Email Address
You must click "Save B Return to User List" or "Sava"
to commit these changes in the user's information.

ClearbRep cancel
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4, (Facultatif) Cliquer a nouveau sur HR Representative (seulement si vous avez enlevé
un administrateur RH a I'étape précédente).

FSave& Retum to User List
User Properties
Reyphedobileyiopficress syl WRevpke @il opklupdnyice:

" Personalinfo | Joblnfo Assignment | Custom Detsils | Salary Detasils |

Manager: | | \

HR Representative: I |

Career Coach: | | . Career Coach... |

Secondary Managers | Add |

Name © & 6 A B

Part of Group{s):

CreateiAssign to Group
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5. Sélectionnez le nom de I'administrateur RH et cliquer sur  Apply Selection .

Specify Manager

Jessica Employee

Current Manager : |€Nut Specifisd=

Starts with...

Marlcu-.vinuvin:,Irena s
Fresident, Jack

[1show Email Address

You must click "Save B Return to User List" or "Save”
te commit these changes in the user's information.

Assignation d’'un groupe

L'utilisateur que vous créez doit étre assigné a un groupe. Les groupes servent a créer
des rapports groupés et servent a assigner les différents formulaires d'Halogen.

1. Cliquer surl'onglet Assignment .
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2. Cliquersur Create/Assign to Group .

[~ Save & Return fo User List @ Save
User Properties
g .

" Persenalinfo |7 Jobinfo Assignment | CustomDetails | Salary Detsils |

Manager: | . Manager.. |

HR Representative: | . HR Representative...

Career Coach: | . Career Coach... |

Secondary Managers | Add |

Name [E]
Part of Groupi(s):

| Creafe/Assign fo Group |

3. Sélectionnez le ou les groupes auxquels doivent appartenir |'utilisateur.

Enfoncez la touche CTRL de votre clavier et Cliquer sur les noms de groupes
simultanément pour sélectionner plus d’un groupe.

4. Cliquer sur Assign Group .



UNIVERSITE D'OTTAWA

245

5. Cliquersur OK .

Create/Assign to Group

® Available Groups:

Corporate
HR

=

New Group Name:

O New group(s) based on user fields: [--none--

Assign to these groups:

OR

| --none-- [il
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Sauvegarde des parametres du User Center

1. Cliquer sur Save and Return to User List .

[~ Save & Retumn to User List
mhieyvpliedviohileyion ficoess wievplePutipoldluangos

" Pesenalinfo || Joblnfo ' Assignment [ CustomDetais || SalaryDetais |

Manager: I | . Manager.. |

HR Representative: [ | ..HR Representative... |

Career Coach: I | ... Career Coach... |

Secondary Managers | Add |

Name @ 2 0 8 &

Fart of Group{s):
Create/Assign to Group.

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner a l'interface utilisateur.

Help | About | Logout
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