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Accès à Halogen

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

1. Ouvrir Halogen. 1

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

 

1. https://idp3.uottawa.ca/idp/login.jsp ? actionUrl=%2Fidp%2FAuthn%2FUserPassword
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3. Entrer le mot de passe d’Outlook. 

4. Cliquer sur 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 l’hyperlien Fermer la session  situé dans le coin supérieur droit de 
l’écran.
 

 
Immédiatement après la fermeture de la session,  l’application retourne à l’écran 
d’ouverture.
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Introduction à 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 à l’aide de formulaires 
électroniques gérés par des processus automatisés.
Voici quelques-unes des fonctions caractéristiques d’Halogen :

1. Établissement des objectifs annuels,  périodes de probation,  rencontres de mi-
parcours et évaluations de rendement annuelles pour le personnel à terme et 
régulier à l’aide de différents formulaires.

2. Affichage du formulaire approprié pour chaque employé selon son rôle 
d’utilisateur.

3. Gestion des étapes (tâches) à accomplir selon le rôle de l’utilisateur à l’aide de 
processus automatisés.

4. Envoi des courriels automatisés indiquant à l’utilisateur les étapes à terminer dans 
Halogen.

5. Production des rapports en temps réel.

Les rôles d’utilisateur
Les utilisateurs peuvent avoir des rôles différents dans le système et c’est ce qui 
détermine leur accès à des sections et des fonctionnalités de l'outil.

1. Employé : rôle assigné à toutes les personnes dont la performance sera évaluée.

2. Superviseur : rôle assigné à toutes les personnes ayant des employés qui relèvent 
d’eux.
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3. Administrateur RH : rôle assigné à des employés désignés par la faculté/service 
comme personne responsable d'administrer les dossiers de gestion de la 
performance. Contrairement aux autres 2 rôles,  ce rôle permet à l'utilisateur 
d'accèder l'arrière 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 à contacter quand un 
employé de leur faculté ou service désire faire apporter des corrections dans Halogen.

Organisation Faculté ou service Nom Courriel

11 École de gestion Telfer Marc Albert malbert@uottawa.ca

12 Faculté des arts Louise Boisvert lboisver@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 
santé

Loissa Georges lgeorges@uottawa.ca 2

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 
supérieures et 
postdoctorales

Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

21 Faculté de droit - Droit civil Pierre Thibault pierre.thibault@uOttawa
.ca

22 Faculté de droit - Common 
Law

Chantal Sabourin csabour3@uottawa.ca

2. mailto ; lgeorges@uottawa.ca
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Organisation Faculté ou service Nom Courriel

23 Bibliothèque Mylène Lepage Mylene.Lepage@uottaw
a.ca

24 Bureau international Alain Lagacé alagace@uottawa.ca

25 Centre de formation 
continue

Edgar Mendoza emendoza@uottawa.ca

26 Centre des droits de la 
personne

Viviana Fernandez vfernand@uottawa.ca

28 Gestion de la recherche Enjolie Provost eprovost@uottawa.ca

29 Programmes 
d’enseignement coopératifs 
et centre de développement 
de carrière

Manon Racine Manon.Racine@uOttawa
.ca

30 Service du registraire Lynn-Marie 
McCarthy

lmccarth@uOttawa.ca

31 Service de l’aide financière 
et des bourses

Lynn-Marie 
McCarthy

lmccarth@uOttawa.ca

32 Ressources humaines Karen Maw adminrhrf@uottawa.ca

34 Planification financière Marie-Pier Robert-
Pagette

adminrhrf@uottawa.ca

35 Ressources financières Marie-Pier Robert-
Pagette

adminrhrf@uottawa.ca

36 Approvisionnements Marie-Pier Robert-
Pagette

adminrhrf@uottawa.ca

37 Technologies de 
l’information

Anne Bercier abedard@uottawa.ca

38 Trésorie,  caisse de retraite Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

39 VRA Ressources financières Marie-Pier Robert-
Pagette

adminrhrf@uottawa.ca

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 
risque

Martin Giguere mgiguer2@uottawa.ca

44 Services alimentaires Mélanie Morisset mmorisse@uottawa.ca

45 Relations extérieures Marie-Claude 
Langlois

mlanglo@uottawa.ca

46 CEMC Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

51 Service de vie 
communautaire

Mélanie Morisset mmorisse@uOttawa.ca

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

53 Logement Julie O'Bonsawin jobonsaw@uottawa.ca

54 Congrès 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 
animalier

Michelle Tyssen mtyssen@uOttawa.ca 

70 Cabinet du recteur Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

71 Cabinet du vice-recteur aux 
études

Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

72 Cabinet du vice-recteur, 
recherches

Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

73 Cabinet du vice-recteur, 
ressources

Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

74 Cabinet du vice-recteur,  rel. 
ext.

Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

75 Cabinet du vice-recteur, 
Gouvernance

Nathalie Chiasson nchiass2@uOttawa.ca

84 Gestion des effectifs 
scolaires

Lynn-Marie 
McCarthy

lmccarth@uOttawa.ca
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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 à un hyperlien qui ouvre 
une autre page Web.
 

 

15



2. L'icône representée par trois barres horizontales permet d'accéder au menu 
principal d'Halogen.
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3. L'icône représentée par une maison permet d'accéder à la page d'acceuil 
d'Halogen.
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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 français à l’anglais,  cliquer sur l’hyperlien Français  dans le coin 
supérieur droit de l’écran et sélectionner English .
 

 
Le système bascule vers l’anglais dès 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 français selon la langue de préférence de l’employé. Il est donc possible, 
par exemple,  d’utiliser l’application en anglais,  mais de voir apparaître les 
formulaires (d’établissement des objectifs,  du rendement,  etc.) en français.
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Les tâches
Dans Halogen,  les formulaires à remplir ou les approbations à faire correspondent à des 
tâches. Les tâches sont définies comme des étapes du processus.
Par exemple,  les employés ont la tâche de rédiger leurs objectifs dans un formulaire, 
d’approuver et de finaliser ce formulaire : dans Halogen,  on appelle ces étapes des 
« tâches ». Les superviseurs ont un plus grand nombre de tâches,  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 tâche de rédiger 
leurs objectifs dans un formulaire,  d’approuver et de finaliser ce formulaire : dans 
Halogen,  on appelle ces étapes des « tâches ». Les superviseurs ont un plus grand 
nombre de tâches,  parce qu’ils doivent également rédiger leurs propres objectifs en 
plus d’approuver et de modifier les formulaires de leurs subordonnés.

Le système affiche la liste des étapes (tâches) des différents processus qui doivent être 
complétés par l'employé sous la section Tâches.
 

 

Il suffit de cliquer sur le nom de la tâche pour commencer le processus.
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Les icônes dans les formulaires d'Halogen
Voici la liste des icônes qu'on retrouve dans les différents formulaires d'Halogen.

Icône Signification

Permet de relier l’objectif à un des objectifs organisationnels.

Permet d’effacer le titre,  la description,  l’échéance et l’indicateur de 
succès d’un objectif.

Indique que l’objectif que vous avez entré est relié à un objectif 
organisationnel.

Indique qu’il s’agit d’un champ de type date et que vous pouvez 
cliquer l’icône représentant un calendrier pour entrer la date dans le 
système.

Permet d’utiliser le correcteur d’orthographe intégré de Halogen. Vous 
devez indiquer la langue du texte.

Permet d’ajouter une note.

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

20



Icône Signification

Permet d’imprimer le formulaire.

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

Permet de diviser l’écran en deux parties.

Permet de fermer le formulaire.

Permet de consulter les objectifs,  plans de développement, 
rétroaction et documents entrés par l'employé.

Permet de consulter les formulaires qui ont été remplis par l'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 grâce 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 à une autre sans avoir à utiliser la barre de 
défilement.
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Les sections dans Halogen

Tâches à compléter
La section Tâches  fournit aux employés et aux superviseurs un aperçu des tâches qui 
leur incombent (à eux ou à leurs employés).

1. Vous pouvez afficher ces tâches soit non groupées,  soit groupées par processus ou 
par type de tâche,  soit sous forme de liste linéaire,  et avec des options permettant 
de trier les colonnes et de filtrer selon l’état de tâche.
 

 

L'icône de configuration  vous permet de choisir 
d'afficher toutes les tâches ou d'afficher uniquement celles qui sont prêtes à être 
compléter.
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2. L'hyperlien Toutes les tâches  vous permet d'afficher toutes les tâches de façon 
linéaire et de modifier le tri de l'affichage des colonnes en cliquant sur le nom de la 
colonne.
 

 

3. Le système indique l’état de la tâche ainsi que la date d’échéance.

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

5. À la page d’accueil,  la section Tâches  affiche tous les processus ou étapes 
nécessitant votre participation.
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6. À la fin du processus,  après l’approbation finale du formulaire par le superviseur,  le 
formulaire est déplacé dans la section Ma performance  sous Évaluations 
qu'on accède en cliquant sur l'icône du menu principal.
 

 

Flux
Le Flux  vous permet de voir instantanément les retours d’information que vous avez 
reçus,  les modifications apportées à vos objectifs,  les mises à jour relatives à vos plans 
de développement,  etc. Par exemple,  si votre responsable ajoute un nouvel objectif 
pour vous,  une notification vous en informe dans le Flux.
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1. Les changements apportés aux objectifs et aux plans de développement 
apparaîtront uniquement une fois terminé le processus d’établissement des 
objectifs,  c’est-à-dire après l’approbation finale du superviseur.

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

a. Si vous êtes un utilisateur,  vous ne verrez que l’onglet Mes activités .

b. Si vous êtes 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 à vos 
informations de rendement et de les mettre à jour.
Plus spécifiquement,  il vous permet de modifier les domaines suivants :
 

 

• Objectifs
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• Plan de développement

• Notes de journal

• Évaluations

• Documents

Le menu Mes employés  qui permet d’accéder aux mêmes domaines que la section 
Ma performance  fonctionne de la même façon.

Important: 
Si vous ajoutez des objectifs ou des plans de développement à 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 à atteindre,  généralement 
dans un délai imparti.

Vous pouvez ajouter vous-même des objectifs,  et d’autres peuvent être ajoutés par la 
direction. En outre,  il est possible d’ajouter des objectifs pour vous à 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 apparaîtront dans cette section une 
fois le processus du formulaire terminé.

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

2. Cliquer sur 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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3.
Employés: Cliquer sur l'icône  dans la secgtion 

Objectifs .
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4. Entrer le titre de l’objectif dans le champ Titre .
 

 

5. Entrer une description détaillée de l’objectif dans le champ Description .

6. Cliquer sur le calendrier dans le champ Date d’échéance  pour entrer la date 
estimée d’atteinte de l’objectif.

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

8. (Optionnel)Cliquer sur le point bleu à 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 l'objectif ( bien engagé ,  mal engagé , 
aucun indicateur  or très mal engagé ).

10. Cliquer sur Enregistrer .
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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 l’employé pour qui vous voulez ajouter un plan 
de développement (si vous le faites à partir de la zone Mes employés ).

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

3. Superviseurs: Cliquer sur Ajouter .
 

 

4.
Employés: Cliquez sur l'icône du signe plus dans la 
section Plans de développement.
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5. Entrer le titre du plan de développement dans le champ Titre .
 

 

6. Entrer une description détaillée dans le champ Description .

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

8. Cliquer sur OK .
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Ajout de rétroaction
Les notes de journal permettent à l’employé d'effectuer le suivi de ses réalisations au fil 
de l'année,  ce qui peut être utile lors d'une évaluation. Par exemple,  une note de 
journal peut souligner une hausse des inscriptions de 2 %.

1. Click on Avez-vous un retour d'information à partager .
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2. Cliquer sur l'une des deux icônes.
 

 

•
Employés: Cliquer sur la première icône  pour 
saisir un commentaire ou un commentaire lié à votre performance.
 

 

•
Superviseurs: Cliquer sur la deuxième icône 
pour saisir un commentaire ou une rétroaction concernant l'un de vos employés.
 

 

a. Superviseurs: Entrer le nom de l'employé dans le champ À ,  le système 
affichera le nom,  sélectionnez-le.

b. Superviseurs et employés: entrer le sujet de la rétroaction.

c. Superviseurs et employés: saisir le contenu des commentaires dans la grande 
case.

d. Superviseurs: cliquer sur Partager avec l'employé  si vous voulez que 
l'employé puisse afficher les commentaires.

e. Employés: cliquer sur Partager avec la direction  si vous souhaitez que votre 
superviseur puisse afficher les commentaires.

f. Cliquer Envoyer . 
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Évaluations
Vous pouvez examiner librement vos formulaires et vos évaluations,  ou celles de vos 
employés. De cette façon,  vous êtes en mesure d'estimer les progrès réalisés.
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Note: Les évaluations antérieures n’ont pas été importées dans Halogen. Le 
premier cycle annuel de gestion du rendement dans ce système commence en 
2012. Cependant,  dès la fin du processus d’établissement des objectifs de 2012,  il 
est possible de voir ce formulaire dans la section Évaluations .
 

 
 

 

36



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

1. Cliquer sur l'icône du Menu Principal
 

 

2. Sélectionner Ma Performance .

3. Sélectionner Évaluations .
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4. Cliquer sur le nom du formulaire à imprimer.
 

 

5. Positionner le curseur au bas du formulaire pour faire apparaître la fenêtre d’Adobe 
qui permet de lancer l’impression.

6. Cliquer sur l’icône de l’imprimante. 
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7. Cliquer sur Print .
 

 

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 êtes superviseur,  veuillez noter que vous pouvez limiter l'accès aux documents, 
en autorisant ou non un employé à consulter un document que vous avez ajouté à son 
dossier
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Vous pouvez ajouter les types de fichier suivants :

• .PDF

• .DOC

• .DOCX

• .TXT

• .XLS

• .XLSX

• .JPG

• .GIF

• .BMP

1. Cliquer sur l'icône du Menu Principal
 

 

2. Sélectionner Ma Performance .

3. Sélectionner Documents .
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4. Cliquer sur Ajouter .
 

 

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

6. Cliquer sur Parcourir .
 

 

7. Cliquer sur le nom du document à importer.
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8. Cliquer sur Open
 

 
.

9. Cliquer sur OK .

Suppression d’un document
Vous pouvez supprimer un document de la section Documents .

1. Cliquer sur l'icône du Menu Principal  .
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2. Superviseurs: Selectionner Ma Performance . 

a. Selectionner Mes Employés .

b. Cliquer sur le nom de famille de l'employé.

c. Cliquer sur l'onglet Documents .

3. Employés : Selectionner Ma Performance  puis sélectionner Documents . 

4. Cliquer sur Documents .
 

 

5. Cocher la case du document à supprimer.

6. Cliquer sur Supprimer .
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7. Cliquer sur OK .
 

 

Mes employés
Si vous êtes superviseur,  la page Mes employés  propose une liste des employés qui 
se rapportent à 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.
 

 

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

1. Vos subordonnés immédiats.

2. Vos subordonnés immédiats et les personnes qui se rapportent à eux.
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3. En plus d’indiquer les subordonnés immédiats de vos employés,  la section Mes 
employés  souligne aussi,  le cas échéant,  les responsables secondaires (ou 
superviseurs de deuxième niveau).
 

 

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

 

État des tâches
La section État des tâches  permet aux administrateurs des Ressources humaines et 
aux superviseurs de consulter les tâches auxquelles eux-mêmes ou leurs employés 
prennent part.
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Vous pouvez afficher les détails de chaque étape ou une vue d'ensemble de toutes les 
étapes du processus.

Toutefois,  l'affichage de la vue d'ensemble n'est disponible que si vous êtes 
responsable de processus et avez une fonction de responsable par rapport à 
l'employé (subordonné) dans le processus sélectionné.
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La vue d’ensemble de l’état des tâches permet de voir à quelle étape du processus est 
rendu chacun des membres associés au processus.

Par exemple dans l’exemple ci-dessous,  sur les quatre employés devant compléter le 
processus d’établissement des objectifs,  seule une personne a terminé.
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Établissement des objectifs

Établissement des objectifs
Voici le processus complet de l’établissement des objectifs dans Halogen. Le processus 
est organisé en tâches qui sont divisées entre l’employé et son superviseur.
 

 
Début du processus : le superviseur organise une rencontre avec son employé pour 
discuter et s’entendre sur les objectifs de l’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 à laquelle a eu lieu la rencontre entre lui et son superviseur.

2. Rédige jusqu’à cinq objectifs dans Halogen.

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

4. Rédige un plan de développement.

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

6. Soumet le formulaire pour approbation. Le formulaire ne peut plus être modifié par 
l’employé et est réacheminé à son superviseur.

Suite du processus : le superviseur

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

2. Ajoute des notes aux compétences-clés,  si cela s’avère nécessaire.

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

5. Finalise le processus.

Fin du processus: l’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 l’employé 
et son superviseur pour l’établissement des objectifs. Après cette rencontre,  l’employé 
peut commencer à rédiger ses objectifs dans Halogen.

Dans le système,  l’employé doit :

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

 

2. À droite du champ Date de la rencontre ,  cliquer sur l’icône du calendrier et 
sélectionner la date de la rencontre.
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3. Cliquer sur Oui  pour confirmer qu’il a rencontré son superviseur pour discuter de 
ses objectifs.
 

 

Rédaction des objectifs
Tous les employés doivent rédiger leurs objectifs au début du cycle annuel de gestion 
du rendement. Le système permet d’inscrire un maximum de cinq objectifs. L’employé 
remplit son formulaire comme suit (le superviseur pourra ensuite l’ouvrir et le modifier 
de la même façon) :

1. Sous Titre/Description de l’objectif et mesures à prendre ,  dans la première boîte, 
inscrire le titre du premier objectif.
 

 

2. Dans la deuxième boîte,  donner une description détaillée du premier objectif.
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3. À droite du champ Échéance ,  cliquer sur l’icône du calendrier pour sélectionner 
la date à laquelle l’objectif devra avoir été atteint.

4. Dans la boîte Indicateurs de succès ,  inscrire un ou plusieurs indicateurs.

5. Cliquer sur l’icône du maillon pour relier l’objectif à un des objectifs 
organisationnels.

6. Cocher ensuite la case correspondant à l’objectif organisationnel auquel on désire 
relier l’objectif.
 

 

7. Cliquer sur le bouton Lier .
 

 

8. Cliquer sur Ajouter nouvel objectif  pour ajouter un objectif.
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Association des comportements aux compétences-
clés
La section des compétences-clés sert à décrire les comportements que l’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 pourra y apporter des modifications. Voici les étapes que doit suivre 
l’employé :

1. Dans la boîte Domaines spécifiques ,  inscrire un comportement qui contribuera 
au maintien et/ou à l’amélioration de son niveau de compétence.
 

 

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

 

3. Répéter les mêmes 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 l’employé pourrait suivre pour faire progresser sa carrière ou 
améliorer ses compétences. Le plan de développement peut être rempli par l’employé, 
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ou encore par son superviseur,  qui peut également y apporter des modifications 
ultérieurement. Marche à suivre :

1. Inscrire le titre du plan de développement.
 

 

2. Ajouter une description de l’activité d’apprentissage recommandée. 

Sauvegarde de l’ébauche du formulaire
En cliquant sur Sauvegarder l’ébauche ,  ,  on peut continuer de modifier le formulaire. 
Si on clique sur Soumettre ,  le formulaire passera en mode lecture et sera envoyé au 
superviseur pour approbation. Pour sauvegarder l’ébauche :

1. Cliquer sur Sauvegarder l’ébauche .
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2. Cliquer sur OK
 

 
. 

Envoi du formulaire pour approbation
Lorsque l’employé a rempli son formulaire et qu’il n’a plus besoin de le modifier,  il doit 
l’acheminer à son superviseur pour que celui-ci puisse l’examiner. Le superviseur ne 
pourra pas voir le formulaire tant et aussi longtemps que l’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.
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Révision des objectifs établis
À partir de l’onglet Accueil ,  le superviseur peut voir si un employé a terminé 
l’établissement de ses objectifs dans la section Tâches . Le cas échéant,  il doit

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

 

2. Cliquer sur Modifier le formulaire . 
Le système ouvre le formulaire rempli par l’employé et le superviseur peut le 
modifier.
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3. À partir du Navigateur de formulaires,  cliquer sur Rencontre pour l’établissement 
des objectifs.
 

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

4. Cliquer sur Nouveaux objectifs  et s’assurer que les objectifs correspondent bel et 
bien à ce qui avait été convenu avec l’employé.

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

6. Cliquer sur Développement professionnel et s’assurer que les notes ajoutées 
dans cette section correspondent à ce qui avait été convenu avec l’employé. 

7. Cliquer sur Sauvegarder l’ébauche . 

8. Cliquer sur Approuver pour réacheminer le formulaire à l’employé pour son 
approbation finale.

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

 

Approbation finale de l’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 .
 

 

2. Cliquer sur Signer . 

3. Cliquer OK .
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4. Cliquer sur le X  pour fermer le formulaire.
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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 l’employé,  son superviseur et le superviseur de deuxième 
niveau son unité. Le processus comporte cinq étapes tel qu’illustré ci-après. Le 
processus est complété lorsque l’employé appose sa signature électronique au 
formulaire.
 

 

a. Employé rédige son auto évaluation

b. Superviseur immédiat révise et finalise l’évaluation

c. Superviseur de deuxième niveau commente l’évaluation

d. Superviseur immédiat appose sa signature électronique

e. Employé appose sa signature électronique

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

3. Le formulaire d’autoévaluation est disponible à partir de l’onglet Accueil et vous 
devez cliquer sur Rédiger sur mon autoévaluation pour débuter le processus.
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4. 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 à partir 
de l’onglet Ma performance,  ils seront automatiquement importés dans le 
formulaire d’autoévaluation.
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5. Si vous avez rempli le formulaire d’établissement des objectifs mais que votre 
superviseur ne l’a pas ouvert,  vos objectifs,  compétences et plan de 
développement n’auront pas été ajoutés à 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.

a. Cliquer sur l’onglet Ma Performance

b. Cliquer sur l’onglet Évaluations

c. Cliquer sur Établissement 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 être sauvegardé et 
donner un nom à votre formulaire.

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

g. Cliquer sur l’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 à la section des objectifs,  sélectionner le Titre  de l’objectif et 
appuyer sur CTRL C.
 

 

k. Dans le formulaire d’évaluation d’Halogen,  amener le curseur dans la boîte là 
ou le titre de l’objectif doit être inséré et appuyer simultanément sur CTRL V.
 

 

l. Refaire l’étape précédente pour chacune des parties du formulaire qui doivent 
être copiées/collées dans le formulaire d’évaluation annuelle (description de 
l’objectif,  indicateur de succèes,  date d’échéance,  section des compétences 
et de plan de développement).

m. Cliquer sur Sauvegarder ébauche .

n. Fermer le formulaire PDF sauvegardé sur le poste de travail lorsque vous avez 
terminer l’opération de copier/coller.
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6. 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.
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7. Le formulaire 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 l’a au moins ouvert ou que vous avez ajoutés des 
plans de développement directement à partir de l’onglet Ma performance,  ils 
seront automatiquement importés dans le formulaire d’autoévaluation.
 

 

8. Si l’employé obtient Amélioration requise  comme niveau dans au moins une des 
compétences,  le superviseur devra compléter un plan d’amélioration des 
compétences et l’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 à 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 apparaîtront dans le 
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formulaire d’autoévaluation. Si toutefois vous n’avez pas entré d’objectif pour l’année, 
vous pouvez le faire directement dans les prochaines étapes.

1. Cliquer sur Rédiger mon autoévaluation .
 

 

2. (Optionnel ) Taper un titre d’objectif dans boîte intitulée Titre .
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3. (Optionnel) Taper la description détaillée de l’objectif dans la boîte située en 
dessous de celle contenant le Titre  de l’objectif.

4. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte située sous Résultats .

5. Entrer la date à laquelle l’objectif a été atteint dans la boîte Terminé le .

6. Sélectionner le score de l’objectif correpondant au niveau atteint à l’aide de la liste 
déroulante Rating .

7. Taper un Indicateur de succès .

8. (Optionnel) Cliquer sur Ajouter objectif antérieur  et refaire les étapes 2 à 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 boîte Évaluation  de la compétence 
Planification.
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10. A l’aide de la liste déroulante Ratings Scale ,  sélectionner le niveau atteint de la 
compétence Planification.

11. (Optionnel) Taper une note dans la boîte Évaluation  de la compétence Initiative.

12. A l’aide de la liste déroulante Ratings Scale ,  sélectionner le niveau atteint de la 
compétence Initative.

13. (Optionnel) Taper une note dans la boîte Évaluation  de la compétence Service à 
la clientèle.

14. A l’aide de la liste déroulante Ratings Scale ,  sélectionner le niveau atteint de la 
compétence Service à la clientèle.

15. (Optionnel) Taper une note dans la boîte Évaluation  de la compétence Travail 
d’équipe et coopération.

16. A l’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 boîte située en dessous de Évaluation du 
développement professionnel .
 

 

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

19. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte située sous Progrès .
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20. (Optionnel) Taper un commentaire relié à votre rendement dans la boîte intitulée 
Commentaires de l’employé  .

 

 

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

22. Cliquer sur Soumettre  lorsque vous êtes prêt à acheminer votre formulaire à 
votre superviseur. 

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

Révision de l’autoévaluation par le superviseur
1. Une fois que le formulaire d’autoévaluation a été soumis par l’employé,  il est 

acheminé à son superviseur.

2. Le début du processus se fait à partir de l’onglet Accueil en cliquant sur Rédiger 
l’évaluations de mes rapports immédiats. 
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3. Le superviseur peut donc voir à quelle étape du processus il est rendu. Il n’a qu’a 
cliquer sur Modifier le formulaire .
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4. Le formulaire affiche ce qui a été rédigé par l’employé dans des zones ombragées à 
côté de laquelle il est écrit Autoévaluation. Le superviseur peut apporter des 
modifications dans les boîtes situées sous les boîtes ombragées intitulées 
Autoévaluation.
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5. Le score que s’est donné l’employé pour l’atteinte de son objectif apparaît aussi 
dans la section Autoévaluation. Le superviseur lui,  doit aussi évaluer le niveau 
d’atteinte de l’objectif à l’aide de la liste déroulante Rating  dans la section des 
Objectifs.
 

 

6. Vous pouvez ajouter des commentaires à chacune des compétences clés dans les 
boîtes situées sous Autoévaluation: . Si l’employé a ajouté une note dans le 
champ Domaine spécifique de son formulaire d’autoévaluation,  il apparaîtra à côté 
de Autoévaluation: .
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7. Vous pouvez obtenir une liste de suggestions de commentaires à 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. Le superviseur sélectionne la catégorie du commentaire s’appliquant à 
l’employé par rapport au poste qu’il occupe en relation avec la compétence.
 

 

b. Sélectionner le sexe de l’employé.
 

 

c. Sélectionner le niveau atteint par l’employé.
 

 

d. Ajuster la nuance en glissant le curseur de la barre graduée pour faire 
apparaître les divers commentaires pouvant être insérés. En déplaçant la barre 
vers la droite vous constaterez que le commentaire suggéré est plus élaboré et 
plus positif.
 

 

e. Cliquer sur Ajouter à votre commentaire  et le commentaire suggéré 
apparaîtra à la suite du commentaire que vous avez ajouté.
 

 

f. Cliquer sur OK .
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8. Le système affiche à la fois le score que s’est donné l’employé et celui donné par le 
superviseur.
 

 

9. Le système affiche le plan de développement entré par l’employé dans son 
autoévaluation dans la section Auto:  cependant le superviseur peut corriger ou 
taper un plan de plan de développement si l’employé l’a omis et il peut également 
ajouter un commentaire.
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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 l’évaluation de mes rapports immédiats .
 

 

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

 

4. (Optionnel) Taper ou corriger la description de l’objectif.

5. (Optionnel) Entrer une date d’échéance dans la boîte Écheance.

6. (Optionnel) Entrer la date à laquelle l’objectif a été atteint dans la boîte intitulée 
Terminé le .

7. Sélectionner le niveau d’atteinte de l’objectif à l’aide de la liste déroulante intitulée 
Rating Scale .

8. (Optionnel) Taper ou corriger l’ indicateur de succès .

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 
l’employé.

10. (Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Planification. 
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11. Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Planification à l’aide de la liste 
déroulante Ratings Scale .
 

 

12. (Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Initiative. 

13. Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Iniative à l’aide de la liste 
déroulante Ratings Scale .

14. (Optionnel) Taper un commentaire relié la compétence Service à la clientèle. 

15. Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Service à l a clientèle à l’aide de 
la liste déroulante Ratings Scale .

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

17. Sélectionner le niveau d’atteinte de la compétence Travail d’équipe et coopération 
à l’aide de la liste déroulante Ratings Scale .

18. (Optionnel) Taper ou corriger le titre du Plan de développement dans la boîte 
intitulée Titre .

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

20. (Optionnel) Taper ou corriger le commentaire dans la boîte située sous la colonne 
Progrès . 

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

22. Cliquer Sauvegarder l’ébauche .
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23. Cliquer sur Soumettre . 

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

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

1. Cliquer sur Commenter l’évaluation de mes rapports de deuxième niveau
 

 
.

2. Cliquer sur Réviser et commenter .
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3. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte  Superviseur de 2e niveau .
 

 

4. Cliquer sur Enregistrer les modifications  pour sauvegarder votre formulaire.

5. Cliquer sur Soumettre . 

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

7. Cliquer sur Fermer pour fermer le formulaire.

Superviseur appose sa signature électronique
1. Cliquer Signer l’évaluation de mes rapports immédiats .
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2. Cliquer Approuver .
 

 

3. Cliquer OK .

4. Cliquer Fermer .

Approbation finale de l’autoévaluation par 
l’employé
1. Cliquer sur  Approuver mon évaluation .

 

 
2. Cliquer sur Signer . 

2. Cliquer sur X  pour fermer le formulaire. 
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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 être complété lorsque l’employé 
obtient Amélioration requise  comme niveau dans au moins une compétence clé.

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

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

 

3. Les trois étapes du P.A.P. sont:

a. Le superviseur rédige le P.A.P. et soumet le formulaire.

b. L’employé signe

c. Le superviseur signe
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Étapes du P. A. P.
Certaines étapes sont faites par le superviseur et d’autres sont faites par l’employé et le 
processus est complété lorsque le formulaire a été signé électroniquement par 
l’administrateur RH de son unité.

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

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

 

2. Note: Le système se déplace sur l’onglet État des tâches.

Cliquer sur Modifier le formulaire .
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3. Cliquer sur le nom de la compétence devant être améliorée à partir du Navigateur 
de formulaire.

• Planification

• Initiative

• Service à la clientèle

• Travail d’équipe et collaboration

L’employé pourrait avoir à améliorer plus qu’une compétence.

4. Cliquer sur Ajouter un plan d’amélioration de la performance .
 

 

5. Décriver la situation démontrant que l’employé doit améliorer la compétence dans 
la boîte Commentaires .

6. Taper une brève description décrivant le plan d’amélioration dans la boîte Titre .

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

8. Taper la date d’échéance du plan d’amélioration dans le champ Échéance .
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9. (Optionnel) Cliquer sur Ajouter un plan d’amélioration de la performance  pour 
ajouter un autre plan d’amélioration par exemple,  suggérer à l’employé de suivre 
une formation sur la gestion du temps. 

10. (Optionnel) Cliquer sur le nom de la compétence devant être améliorée à partir du 
Navigateur de formulaire.

• Planification

• Initiative

• Service à la clientèle

• Travail d’équipe et collaboration

11. Cliquer sur Sauvegarder ébauche .

12. Cliquer sur Soumettre  lorsque le formulaire est complété afin qu’il soit 
réacheminé à l’employé concerné.

13. Fermer le formulaire en cliquant sur le X rouge situé dans l’en-tête du formulaire.

14. Note: Les prochaines étapes sont faites par l’employé qui doit approuver son 
P.A.P.

Cliquer sur Signer électroniquement mon plan d’amélioration de la performance 
(PAP) .
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15. Lire les commentaires ajoutés par votre superviseur dans la ou les compétences qui 
doivent être améliorées.
 

 

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

 

17. Cliquer sur Oui  ou Non  de l’option J’ai rencontré mon superviseur pour 
discuter de ce PAP . 

18. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte intitulée Commentaires de 
l’employé . 
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19. Cliquer sur Sauvegarder ébauche .

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

21. Fermer le formulaire en cliquant sur le X situé dans l’en-tête du formulaire.

22. Cliquer sur OK .

23. Cliquer sur OK .

24. Fermer le formulaire en cliquant sur le X situé dans l’en-tête du formulaire.
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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 à 
atteindre,  des attentes et des compétences exigées du poste.
Le processus de rédaction des objectifs contient deux étapes.

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

2. L'employé signe ses objectifs pour la période de 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 l’employé à la fin de sa période de 
probation.
Le formulaire est divisé en plusieurs sections.

1. Identification de l’employé
Si l’information apparaissant dans cette section contient des erreurs,  elles doivent 
être signalées par courriel à l’adresse performance@uottawa.ca.

2. Formations imposées par la loi
Tous les employés travaillant à l’Université doivent suivre certaines formations qui 
sont jugées obligatoires par les différents palliers du Gouvernement.

3. Formations obligatoires selon l’Université.
Certaines formations sont jugées obligatoires par l’Université. Certaines formations 
obligatoires s’adressent spécifiquement à tout nouvel employé de l’Université et 
d’autres s’adressent à 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 l'employé devra suivre.

5. Objectifs pour la période de probation
Le superviseur doit établir les objectifs SMART que l’employé devra avoir atteint à la 
fin de la période de probation. Il peut entrer jusqu’à 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 .
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2. Cliquer sur Modifier le formulaire .
 

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

3. Cliquer sur Formations obligatoires en fonction du poste  à partir du Navigateur 
de formulaire. 
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4. Identifier les formations qui sont obligatoires pour l’employé à l’aide de la liste 
déroulante sous la colonne Identifiez les formations obligatoires .
 

 

a. (Optionnel) Ajouter un Commentaire  dans la boîte.
 

 

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

6. Cliquer sur Objectifs pour la période de probation  à partir du Navigateur de 
formulaire.
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7. Taper le Titre  de l’objectif dans la boîte.
 

 

8. Taper la Description détaillée de l’objectif et la mesure à prendre pour atteindre 
l’objectif. 

9. Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ Échéance et sélectionner la 
date de fin de la période de probation.

10. Taper un indicateur de succès . L’indicateur de succès permet au superviseur et à 
l’employé de clairement définir si l’objectif a été atteint ou non.

11. (Optionnel) Cliquer sur Ajouter un nouvel objectif  et refaites les étapes 
précécédentes. 
Vous pouvez entrer jusqu’à cinq objectifs.
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12. Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ Date de la discussion  et 
sélectionner la date à laquelle vous avez rencontré l’employé pour discuter des 
formations à suivre,  objectifs,  attentes et compétences.
 

 

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

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

15. Cliquer sur Enregistrer les modifications .
 

 

16. Cliquer sur Soumettre . 
Si vous cliquez sur Soumettre,  le formulaire est sauvegardé et acheminé à 
l’employé pour qu’il appose sa signature électronique. Le formulaire ne peut plus 
être modifié une fois soumis.
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17. Cliquer sur Ok .
 

 
Vous ne pouvez plus modifier le formulaire après avoir cliqué sur OK. De plus,  le 
système affichera cette tâche avec le statut complété.

18. Cliquer sur le X pour fermer le formulaire.
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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 à son employé afin que celui-ci signe électroniquement son 
formulaire.

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

 

2. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte Commentaires de l’employé .
 

 

3. Cliquer sur Enregistrer les modifications .
 

 

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

 

6. Cliquer sur OK.
 

 
Vous ne pouvez plus modifier le formulaire après avoir cliqué sur OK. De plus,  le 
système affichera cette tâche avec le statut complété.
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7. Cliquer sur le X  pour fermer le formulaire.
 

 

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.
 

 

1. Le supervise rédige l’évaluation de la fin de probation.

2. L’employé signe électroniquement son formulaire d’évaluation.

3. Le superviseur de 2ième niveau appose aussi sa signature électroniquement.

Formulaire de fin de probation
Le formulaire permettant de faire l’évaluation de la période de probation prend le 
contenu du formulaire d’établissement des objectifs de la probation et l’insère dans les 
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champs du formulaire Évaluation 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.
 

 

2. Cliquer sur Modifier le formulaire .
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3. Cliquer sur Identification de l’employé  à partir du Navigateur de formulaire.
 

 

4. Cliquer sur le pictogramme du calandrier du cham Du  et sélectionner la date de 
début de la période de probation.

5. 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  à partir du navigateur de formulaire.
 

 

7. Sélectionner l’option qui indique si l’employé a suivi la formation à l’aide de la 
flèche 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 à 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 l'Université obligatoires pour tous les 
employés  à partir du navigateur de formulaire.
 

 

10. Sélectionner l’option qui indique si l’employé a suivi la formation à l’aide de la 
flèche 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 à 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 l'Université obligatoires selon la nature du 
poste  à partir du navigateur de formulaire.
 

 

13. Sélectionner l’option qui indique si l’employé a suivi la formation à l’aide de la 
flèche située sous la colonne intitulées Formation complétée . 
Vous devez le faire pour toutes les formations qui apparaissent dans le formulaire.

14. Cliquer sur le pictogramme du champ  Date  et sélectionner la date à 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 Évaluation des objectifs  à partir du Navigateur de formulaire.
 

 

16. Note: Les objectifs que vous avez établis au moyen du formulaire 
d’établissement des objectifs de probation auront été copiés dans la section 

Évaluation des objectifs du formulaire de fin de probation. Vous pouvez 
cependant y apporter des corrections. Tous les champs de la section Évaluation 
des objectifs peuvent être modifiés.

(Optionnel) Taper un commentaire pour démontrer que l’objectif a été atteint dans 
la boîte Résultat .

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

18. Sélectionner l’option Évaluation . 
Trois niveaux peuvent être sélectionnés,  le niveau atteint par l’employé est 
satisfaisant,  non satisfaisant ou l’objectif est annulé.

19. Refaire les trois dernières étapes pour les objectifs suivants. 
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20. Cliquer sur Ajouter objectif antérieur  si vous avez omis un ou plusieurs objectifs 
lors de l’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 à laquelle l’objectif a été 
complété,  le niveau atteint,  l’indicateur de succès apparaissent afin que vous 
puissiez les compléter.
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21. Cliquer sur la section  Évaluation des attentes du poste et des compétences  à 
partir du Navigateur de formulaire.
 

 
Le système affiche les attentes et les compétences selon lequel l’employé doit être 
évalué à la fin de la période de probation.

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

23. Sélectionner le niveau atteint de l’attente ou de la compétence à l’aide de la liste 
déroulante de la colonne Évaluation .

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

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

26. Cliquer sur Recommandation  à partir du Navigateur de formulaire. 

104



27. Sélectionner l’une des trois options pour indiquer le résultat de la période de 
probation de l’emploi. 

• Confirmation de l’emploi

• Prolongation de la période probatoire (maximum 3 mois)

• Fin de l’emploi
 

 

28. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte Raison pour prolonger la période 
de probation si vous avez sélectionné l’option Prolongation de la période 
probatoire à l’étape précédente.
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29. (Optionnel) Cliquer sur Plan de mesures correctives  si vous avez choisi de 
prolonger la période de probation. 

a. Taper le Titre  de la mesure à adopter pour corriger le problème.

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

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

 

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

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

32. (Optionnel) Cliquer sur le pictogramme du calendrier du champ Prochaine 
évaluation  si vous avez choisi de prolonger la période probatoire de l’employé.
 

 

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

34. Cliquer sur Sauvegarder l’ébauche . 
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35. Cliquer sur Soumettre  afin de réacheminer le formulaire à l’employé pour qu’il 
puisse apposer sa signature électronique.
 

 

36. Cliquer sur Ok.
 

 
Vous ne pouvez plus modifier le formulaire après avoir cliqué sur OK. De plus,  le 
système affichera cette tâche avec le statut complété.

37. Cliquer sur le X rouge pour fermer le formulaire.
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Signature du formulaire de fin de probation
La deuxième étape du processus de fin de probation doit être faite par l’employé. Cette 
étape est nécessaire puisqu’elle permet à l’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 .
 

 

2. (Optionnel) Taper un commentaire dans la boîte Commentaires de l’employé .
 

 

3. Cliquer sur Sauvegarder l’ébauche .
 

 

4. Cliquer sur OK .

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

 

7. Cliquer sur Ok.
 

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

 

Approbation du superviseur de deuxième niveau
Le superviseur de deuxième niveau doit apposer sa signature électronique pour 
terminer le processus de fin de période de probation. Il ne peut modifier le formulaire 
d’aucune façon,  il ne peut que l’approuver.

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

 

110



2. Cliquer sur Afficher .
 

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

3. Cliquer sur Signer .

4. Cliquer sur OK .
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5. Cliquer sur le X  pour fermer le formulaire.
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Rapports

À propos des rapports
Halogen permet d'accéder à plusieurs rapports. C’est le rôle de l’utilisateur qui 
détermine les rapports auxquels il a accès.
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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 .
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2. Cliquer sur Ouvrir le rapport  du rapport Score .

3. Vous pouvez changer les paramètres de sélection selon vos besoins.
 

 

• Processus : selectionnez le processus à partir de la liste déroulante.

• Formulaire : selectionnez le formulaire à partir de la liste déroulante.

• Compétence : selectionnez la compétence spécique à partir de la liste 
déroulante.

• Score global : selectionnez un des opérateur à 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 
paramètre que vous aurez entré dans le score global.

• Inclure les résultats incomplets : sélectionnez Oui ou Non.

• Employées : sélectionnez subordonnés directs (les employés qui relèvent 
directement de vous) ou tous les subordonnées (les employés qui relèvent 
directement ou indirectement de vous).

4. Cliquer sur Générer Rapport .
Le système affiche les résultats à l’écran et vous pouvez les exporter dans Excel en 
cliquant sur Export.
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5. Cliquer sur Exporter .
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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 .
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2. Dans la colonne intitulée Action  du rapport Score ,  cliquer sur l’icône 
Générer le rapport .
Le rapport sur les scores s'affiche dans une nouvelle fenêtre.

3. Cliquer sur Ajouter des filtres  et cliquer sur Titre de processus .
 

 

4. Taper le nom du processus dans le champ Titre du processus .
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5. Cliquer le(s) processus  dans la liste affichée .
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6. Cliquer sur Générer rapport (le rapport sera généré selon le(s) processus 
sélectionné(s) .
 

 

7. Cliquer sur l’icône Exporter vers Microsoft Excel.
 

 

8. Le rapport s’ouvre en format Excel.
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Rapport sur les retours d’information
Affiche des détails sur l'ensemble des retours d'information envoyés et reçus via 
Feedback Central.

1. Cliquer sur Rapports .
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2. Dans la colonne intitulée Action  du Rapport sur les retours d'information , 
cliquer sur l’icône Générer le rapport .
Le rapport sur les retourns d’information s'affiche dans une nouvelle fenêtre.

3. Sélectionner Retour d’information reçu .
 

 

4. Sélectionner Employés .

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

6. Cliquer sur l’icône Exporter vers Microsoft Excel.
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7. Le rapport s’ouvre en format Excel.
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Rapport d’avancement
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes dans le cadre d'un ou 
de plusieurs processus.

1. Cliquer sur Rapports .
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2. Dans la colonne intitulée Action  du Rapport d’avancement cliquer sur 
Générer le rapport .

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

3. Cliquer sur Ajouter des filtres  et cliquer sur Titre de processus .
 

 

4. Taper le nom du processus dans le champ Titre du processus .
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5. Cliquer le(s) processus  dans la liste affichée .
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6. Cliquer sur Générer rapport (le rapport sera généré selon le(s) processus 
sélectionné(s) .
 

 

7. Cliquer sur l’icône Exporter vers Microsoft Excel.
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8. Le rapport s’ouvre en format Excel.
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Rapport de notation des compétences
Affiche les scores d'évaluation de compétence individuels pour vos employés.

1. Cliquer sur Rapports .
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2. Dans la colonne intitulée Action ,  cliquer sur l’icône Ouvrir le rapport .
Le rapport de notation des compétences s'affiche dans une nouvelle fenêtre.
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3. Il est possible de filtrer le rapport en sélectionnant l’une des options suivantes :
 

 

• Sélectionner le Processus .

• Dans la zone Employés ,  cocher l’option Subordonnés immédiats  pour 
afficher les subordonnés immédiats ou l’option Tous les subordonnés  pour 
afficher tous les subordonnés,  directs et indirects

• Dans le champ Filtrer par ,  sélectionner une option de filtre (numéro du poste, 
faculté ou service,  etc.). Cliquer sur Sélectionner  pour pouvoir faire une 
sélection à partir de la liste qui s’affichera,  puis cliquer sur OK .

• Dans la zone Compétences disponibles ,  cliquer sur la compétence à 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. Cliquer sur Open .
 

 

7. Le rapport s’ouvre en format Excel.
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Historique du développement des employés
Indique la progression des employés et l'avancement des étapes dans le cadre d'un ou 
de plusieurs processus.

1. Cliquer sur Rapports .
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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 fenêtre.

3. Taper le prénom de l’employé.

4. Taper le nom de l’employé.

5. Cliquer sur Rerchercher .

6. Cliquer sur Sélectionner .
 

 

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 à 
l’employé afin qu’elles apparaissent dans le rapport.

10. Cliquer sur Générer un rapport .
 

 

11. Cliquer sur  I’imprimer la vue ou Exporter vers PDF. 
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12. Le rapport est imprimé ou exporté en version PDF.
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Rapport d’objectifs
Ce rapport permet de déterminer l'état des objectifs individuels.

1. Cliquer sur Rapports .
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2. Dans la colonne intitulée Action ,  cliquer sur Générer le rapport . 
Le rapport d’objectifs s'affiche dans une nouvelle fenêtre.

3. Cliquer sur  Exporter  pour générer le rapport en format Excel.
 

 

4. Le rapport s’ouvre en format Excel.
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Rapport de plan de développement
Permet de déterminer l'état des plans de développement..

1. Cliquer sur Rapports .
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2. Dans la colonne intitulée Action ,  cliquer sur Générer le rapport.
Le rapport de plan de développement s'affiche dans une nouvelle fenêtre.

3. Cliquer sur Exporter  pour générer le rapport en format Excel.
 

 

4. Le rapport s’ouvre en format Excel.
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Le rôle de l’administrateur RH

Rôle de l’administrateur RH
Les administrateurs RH ont la responsabilité de s’assurer que les processus soient 
complétés à temps.

L’administrateur RH a uniquement accès à 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.

Brièvement,  l’administrateur RH peut:

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

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

3. Voir la liste des superviseurs assignés à un processus en cours et auquel il a accès.

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 2ième niveau dans un processus en cours.

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

8. Compléter une étape dans un processus en cours.

9. Produire des rapports à 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 à quoi sert chaque 
opération ci-haut mentionnée et démontre comment les accomplir.
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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. Ils utilisent également cet interface pour 
apporter des changements à leur onglet Ma Performance. L’interface utilisateur 
ressemble à l’illustration qui suit.
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• Le HR Admin Control Center est la composante d’Halogen qui permet d’ajouter des 
participants assignés à un processus spécifique. Il permet également d’assigner des 
superviseurs aux employés qui n’en n’ont pas. Il 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. On y accède en 
cliquant sur le HR Admin Center Center (voir l’encadré rouge de l’image de l’interface 
utilisateur. L’interface HR Admin Control Center ressemble à l’image suivante et toute 
opération commence toujours par la sélection du processus.
 

 

Le User Center et le Participant Center

• Le User Center contient le nom de tous les utilisateurs d’Halogen peu importe leur 
rôle (employé évalué,  superviseur,  superviseur de 2ième niveau et/ou 
administrateur RH).L’administrateur RH peut uniquement voir les employés 
appartenant à son unité dans le User Center. Si le nom d’un employé n’y apparaît pas, 
il doit envoyer un courriel à performance@uottawa.ca
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.

• Le Participant Center contient le nom de tous les utilisateurs qui sont assignés à un 
processus spécifique. Par exemple,  seul les employés en période de probation sont 
assignés aux Processus d’établissements des objectifs de probation et d’Évaluation 
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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Pour avoir accès à un processus,  l'administrateur RH doit faire partie de la liste des 
participants de ce processus. Si l'administrateur n'a pas accès à un processus auquel il 
devrait l'avoir,  il doit écrire à 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 à chaque 
participant dans un processus en cours. S’il manque l’un ou l’autre,  il doit être ajouté.

 

 
La section Appraisal du Participant Center permet aussi de voir si le participant doit 
lui-même être évalué ainsi que les étapes qui doivent être complétées.
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Si le mot Status écrit en bleu apparaît dans la colonne Status,  le participant doit être 
évalué.

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

 

 
Le menu de gauche du Participant Center  permet d’effectuer plusieurs opérations 
telles que voir la liste complète 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 rôle 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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Différences entre le superviseur temporaire et le superviseur permanent

• Le superviseur permanent
Ce qu’il est important de comprendre c’est que le nom du superviseur qui apparaît 
dans le profil de l’employé est le superviseur permanent et seul un employé des 
Ressources humaines peut le modifier.
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• Le superviseur temporaire
Cependant lorsqu’un processus est en cours et que celui-ci ne peut pas être 
complété parce que le superviseur est absent,  l’administrateur RH peut alors ajouter 
un superviseur temporaire au processus. Lorsque le processus aura été complété,  le 
superviseur disparaîtra.

 

 

Les options du Participant Center
L’administrateur RH peut effectuer plusieurs opérations en se servant des boutons du 
Participant Center.
Les icônes permettent de faire les opérations suivantes: 

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

2. Assign form: permet d’assigner un formulaire à un participant dans un processus en 
cours.

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

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

6. Complete Steps : permet de forcer l’achèvement d’un processus en cours.

Rôle des participants
L’administrateur RH peut voir quel(s) rôles(s) est/sont assigné(s) à chaque participant de 
son unité.
Trois différents rôles peuvent être assignés à chaque participant. Un employé peut avoir 
plus d’un rôle à 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. To be evaluated : employé qui doit être évalué dans un processus en cours.
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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 rôle de superviseur,  l’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 rôle de superviseur 
(Manager),  veuillez vous référer à la section Assignation d’un rôle 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 à la section Assigner 
un superviseur du présent guide.
 

 

Le système affiche la liste selon l’option que vous avez sélectionné.

1. L’option All Participants affiche la liste de tous les participants assignés au 
processus peu importe leur rôle.
 

 

2. L’option Manager donne la liste des participants à qui on a assigné un rôle de 
superviseur (Manager).
 

 

3. L’option HR Representatives donne le nom du représentant RH de votre unité 
qui a été assigné à ce processus.
 

 

4. L’option Without Manager donne la liste des participants pour lesquels aucun 
superviseur (Manager) n’a été assigné. Le X sous la colonne Manager de la 
section Assigned signifie qu’aucun superviseur n’a été assigné au participant 
dans le processus en cours.
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Assignation d’un rôle
Vous pouvez assigner un rôle à un participant dans un processus en cours. Par exemple, 
un des employés de votre unité est devenu superviseur,  vous pouvez lui assigner le rôle 
de Manager afin qu’il puisse approuver les formulaires des ses subalternes.

Ouverture du HR Admin Control Center
1. Cliquer sur la flèche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de 

votre écran.

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

Ouverture du Participant Center
1. Cliquer sur Participant Center .
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Assignation du rôle
Vous pouvez assigner des rôles pour plus d’une personne à la fois et vous pouvez 
assigner plus d’un rôle à la fois.

1. Sélectionner les employés à qui vous assignez un rôle en cochant dans la case à 
côté de leur nom.

2. Cliquer sur Assign Role(s).
 

 

3. Sélectionner le(s) rôle(s) que vous voulez ajouter.
Attention: le(s) rôle(s) sélectionné(s) remplacera(ront) le(s) rôle(s) actuel(s). Si 
l’empoyé doit être évalué et qu’il est également superviseur,  sélectionner les rôles 
To be evaluated et Manager/Évaluator.
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4. Cliquer sur OK .
 

 
Le rôle Manager/Evaluator a été ajouté au rôle actuel To be evaluated.
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Retour à l’interface des utilisateurs
1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 

 

 

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
 

 

Ajout d’un participant
Le Participant Center sert à ajouter des utilisateurs dans des processus en cours,  à 
assigner des superviseurs,  des administrateurs RH ou des superviseurs de 2ième niveau 
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dans des processus en cours. Le Participant Center prend sa liste d’utilisateurs à partir du 
User Center,  si l’employé à sélectionner n’apparaît pas dans le Participant Center,  il devra 
être ajouté par un employé des RH.

Ouverture du HR Admin Control Center

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

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant 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 .
 

 

2. Trouver l’employé à ajouter dans le processus. Vous pouvez faire la recherche de 
deux façons :

• 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 l’employé dans 
la section Quick Search .

3. Cliquer à l’intérieur de la case située à côté du nom de l’employé à ajouter.

4. Sélectionner le rôle du participant dans la section Options . 
Si le participant doit être évalué,  veuillez ne rien sélectionner puisque ce rôle est 
donné automatiquement par le système.
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5. Cliquer sur OK .
 

 

Retour à l’interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
 

 

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 deuxième 
niveau doit donner son approbation à l’étape finale. Si celui-ci est absent ou malade et 
qu’il ne pourra pas compléter son étape avant la date d’écheance du processus, 
l’administrateur RH peut forcer la finalisation de l’étape afin que le processus soit 
complété à temps.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la flèche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de 
votre écran.
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2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.

3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .
 

 

Sélection du participant et finalisation d’une étape
Vous pouvez compléter une étape ou toutes les étapes à la fois.

1. Cliquer sur Status  de l’employé pour lequel vous devez compléter une ou toutes 
les étapes.
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2. Cliquer sur Complete ou sur Complete All  (pour compléter toutes les étapes 
du processus).
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3. Cliquer sur OK .
 

 
La finalisation de l’étape est complétée. En amenant le curseur sur l’icône 
d’information additionnelle,  le système indique que l’administrateur RH a 
complété l’étape.

4. Cliquer sur OK .

Retour à l’interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
 

 

Le Rollback (retour à une étape précédente)
L’administrateur RH peut forcer le retour à une étape précédente lorsque le participant 
a complété une étape mais qu’il aimerait retourner à l’étape précédente.

1. Si une loupe apparaît dans la colonne Self,  cela indique que l’étape du processus 
qui est faite par la personne qui est évaluée a été débutée.

2. Si une loupe apparaît dans la colonne Final,  cela indique que le superviseur de la 
personne qui est évaluée a débuté l'étape de l'approbation.

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

 

168



4. Il est possible de retourner à la plupart des étapes d’un processus sans avoir à 
supprimer le formulaire rempli par le participant. Si toutefois,  vous devez retourner 
à une étape où l’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 l’option Delete Appraisal data.

Ouverture du HR Admin Control Center

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

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .
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Sélection du participant et retour d’une étape
Vous ne pouvez pas retourner plus d’une étape à la fois. Si le processus est complété, 
vousne pouvez pas retourner à une étape précédente.

1. Cliquer sur Status  de l’employé pour lequel vous devez retourner le formulaire à 
une étape précédente.
 

 

2. Cliquer l’option radio de la colonne Set to In Progress  pour sélectionner l’étape à 
laquelle vous devez retouner dans le processus en cours.

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 171



3. Note: En cochant l’une des cases suivantes ,  DELETE SELF APPRAISAL DATE 
et/ou DELETE APPRAISAL DATA,  vous supprimez les formulaires remplis par 

l’employé ou le superviseur. DELETE SELF-APPRAISAL supprime le formulaire 
rempli par l’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 être fait par Halogen et elle implique 
des coûts.

(Facultatif) Cliquer sur l’option permettant d’identifier quel formulaire sera 
supprimé lors de l’opération de retour (Rollback):

• Ne rien sélectionner permet de laisser le formulaire rempli par le superviseur, 
cependant si vous devez retourner à l’étape à laquelle l’employé doit modifier 
son formulaire,  vous devez obligatoirement sélectionner Delete Appraisal 
data .

• Delete Appraisal Data  (pour enlever le statut complété de l’étape faite par le 
superviseur,  celui-ci pourra retourner dans l’étape et remplir à nouveau son 
formulaire.)

• Delete Self-Appraisal Data  (pour enlever le statut complété de l’étape faite 
par l’employé,  celui-ci pourra retouner dans l’étape et remplir à nouveau son 
formulaire.)
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4. Cliquer sur Rollback Status .

5. Cliquer sur OK .
Le système 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 système indique maintenant que seul l’étape 
faite par l’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.
 

 

Retour à l’interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
 

 

Le superviseur temporaire
L’administrateur RH de l’unité peut assigner un superviseur temporaire dans un 
processus en cours.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la flèche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de 
votre écran.
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2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.

3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .
 

 

Assignation du superviseur temporaire

1. Sélectionner l’ employé (les employés) à qui vous assignez un rôle en cochant dans 
la case à côté de leur nom.

2. Cliquer sur Assign Manager .
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Recherche du nom du superviseur
Pour assigner un superviseur,  il faut d’abord le trouver. Il est possible que l’employé ait 
déjà un superviseur qui lui soit déjà 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 être modifié.

2. Taper le nom de famille dans le champ Last Name .
 

 

3. Taper le prénom dans le champ First Name . 
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4. Cliquer sur Search .

5. Cliquer sur le nom du superviseur à assigner.

6. Cliquer sur Set as Manager .

7. Cliquer sur OK .
Une fenêtre intempestive apparaîtra pour vous indiquer qu’Halogen est en train 
d’assigner le superviseur.

Retour à l’interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 
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2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
 

 

Assignation d’un formulaire
Les formulaires sont associés aux processus et il sont assignés à chaque participant 
selon la langue de préférence de l’employé.
Cependant,  il se pourrait que vous ayez à assigner un formulaire anglais à un employé 
qui a le français comme langue de préférence.

Ouverture du HR Admin Control Center

1. Cliquer sur la flèche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de 
votre écran.
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2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.

3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .
 

 

Assignation du formulaire

1. Sélectionner l’employé ou les employés à qui vous devez assigner un formulaire.

2. Cliquer Assign Form .
 

 

3. Cliquer sur le nom du formulaire à assigner. 

4. Cliquer sur Assign Form .
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5. Cliquer sur OK .
 

 
Le système retourne au Participant Center et affiche le nouveau formulaire assigné.
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Retour à l’interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 
 

 

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
 

 

Le superviseur de 2ième niveau
Certains processus demande que le supervsieur de 2ième niveau approuve un 
formulaire dans une étape d’un processus. Le superviseur de deuxième niveau peut être 
modifié pour permettre la finalisation d’un processus en cours.
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Ouverture du HR Admin Control Center

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

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

Ouverture du Participant Center

1. Cliquer sur Participant Center .
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Assignation ou supression du superviseur de 2ième niveau
L’administrateur RH de l’unité peut modifier/assigner ou supprimer le superviseur de 
2ième niveau associé au processus en cours. Bien que l’option supprimer (Clear) soit 
possible,  elle n’est pas recommandée par les RH.

1. Cliquer sur Status  de la section Appraisal .
 

 

2. Cliquer sur Change .
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3. Taper les premières lettres du nom de famille du superviseur de 2ième niveau dans 
le champ Starts with .
 

 

4. Cliquer sur Find .

5. Cliquer sur le nom du superviseur.

6. Cliquer sur l’une des options suivantes: 

• Set as Approver  pour ajouter ou modifier le superviseur de 2ième niveau.

• Clear  pour enlever l’étape d’approbation par le superviseur du 2ième niveau 
(non recommandé).
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7. Cliquer sur OK .
Le système affiche le nouveau nom du superviseur de 2ième niveau.
 

 

8. Cliquer sur OK .
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Retour à l’interface des utilisateurs

1. Cliquer sur Return to Appraisal Center . 
 

 

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
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Le Notification Center

Le Notification Centre
Le Notification Center sert à 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 flèche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de 
votre écran.

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.

191



3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

Notification Center

1. Cliquer sur Notification Center .
 

 

2. Voir la configuration des messages de rappels automatisés. Vous ne pouvez pas y 
apporter des modifications. 
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3. Cliquer sur le X de Return to Appraisal Center pour retourner à la liste des 
processus.
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Le Report Center

Le Report Center
Les administrateurs RH peuvent produire des rapports de contrôle 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 complètent les 
processus dans les périodes prévues.
Les administateurs RH ont accès à tous les rapports du Report Center  pour les 
processus en cours.

Les employés responsables de la gestion d’Halogen ont accès aux même rapports sauf 
qu’ils ont accès à tous les processus,  en cours et fermés et ils ont accès à l’ensemble des 
employés de l’Université. De plus,  ces mêmes employés peuvent envoyer des messages 
de rappel aux moyen du NOTIFY  du Report Center . Le NOTIFY  envoie des 
messages automatisés à des employés ciblés et l’adresse courriel d’envoi est 
performance@uottawa.ca. Par conséquent,  les administrateurs RH doivent éviter 
d’utiliser l’option NOTIFY puisque leurs employés ne sauront pas que le message est 
envoyé par l’administrateur RH. Ils vont penser qu’il s’agit d’un message envoyé par les 
RH. 
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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.
 

 

2. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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3. Click on Detailed Status.
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4. (Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport à 
l’aide de la liste déroulante User Field  de la section Overall Status .

a. (Facultatif) Cliquer sur Select  pour sélectionner le paramètres selon lequel 
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.
 

 

c. (Facultatif) Cliquer sur OK .
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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.
 

 

a. Cliquer sur Collapse All  pour enlever les noms d’employés.

b. Cliquer sur Close  pour fermer le Extended Report .
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7. Cliquer sur une des options suivantes: 

• Print  pour imprimer une copie papier du rapport

• Export  pour exporter le rapport dans Excel

• Close  pour fermer 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 
rôles (les employés et les superviseurs).

1. Cliquer sur HR Admin Control Center  dans le coin supérieur droit de votre écran.
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2. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

3. Cliquer sur Group Scores .
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4. Sélectionnez English  ou 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 à l’étape suivante. 
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5. (Facultatifl) Cliquer sur User Field Filter  et sélectionner le paramètre de sélection 
du rapport. Par exemple,  pour obtenir une liste d’employé d’un département 
spécifique,  sélectionner le champ Department . 

a. Cliquer sur Select  pour obtenir une liste des valeurs correspondant au 
champ sélectionné à l’étape précédente.

b. Sélectionner la valeur du champ sélectionné (par exemple un nom de 
département).

c. Cliquer sur OK .

6. Sélectionner la compétence à l’aide du paramètre 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.
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7. Sélectionner le paramètre de sélection Overall Score . 

a. Taper la valeur dans la boîte à côté du paramètre de sélection.

8. Cliquer sur Update Report .

9. Cliquer sur Export .

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 être exporté dans Excel.

1. Cliquer sur HR Admin Control Center  dans le coin supérieur droit de votre écran.
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2. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

3. Cliquer sur Competency Rating .
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4. Cliquer sur le nom de la compétence ou cliquer sur ALL  pour sélectionner 
l’ensemble des compétences.
 

 
Pour sélectionner plus d’une compétences à la fois,  enfoncez la touche SHIFT de 
votre clavier et cliquer sur les compétences.

5. 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 à 
l’aide de la liste déroulante User Field .

a. (Facultatif) Cliquer sur Select  pour sélectionner le paramètres selon lequel 
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.
 

 

c. (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 être exporté dans 
Excel.

1. Cliquer sur HR Admin Control Center  dans le coin supérieur droit de votre écran.
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2. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

3. Cliquer sur On Time Reports .
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4. (Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport à 
l’aide de la liste déroulante User Field  de la section Overall Status .

a. (Facultatif) Cliquer sur Select  pour sélectionner le paramètres selon lequel 
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.
 

 

c. (Facultatif) Cliquer sur OK .
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5. Cliquer sur Update Now  afin de réexécuter le rapport suite à la sélection des 
paramètres du rapport.
 

 

6. Cliquer sur Export  pour exporter le 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 être exporté dans 
Excel.

1. Cliquer sur HR Admin Control Center  dans le coin supérieur droit de votre écran.
 

 

2. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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3. Cliquer sur Development Plan .
 

 

4. Sélectionner l’une des options pour le tri des données : 

• Title  pour trier le rapport par le titre du plan de développement donné par 
l’employé

• Individual  pour trier le rapport par le nom de l’employé
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5. (Facultatif) Sélectionner un champ sur lequel vous souhaitez filtrer le rapport à 
l’aide de la liste déroulante User Field  de la section Overall Status .

a. (Facultatif) Cliquer sur Select  pour sélectionner le paramètres selon lequel 
vous souhaitez filtrer le rapport.

b. (Facultatif) Sélectionner la valeur du champ sélectionné.
 

 

c. (Facultatif) Cliquer sur OK .

6. Cliquer sur 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  pour fermer le rapport

 

 

8. Cliquer sur 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 à au 
moins un des objectifs organisationnels. Ce rapport peut être exporté dans Excel.

1. Cliquer sur HR Admin Control Center  dans le coin supérieur droit de votre écran.
 

 

2. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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3. Cliquer sur Goals .
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4. Sélectionner l’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 .
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5. Dans la section Display Options ,  sélectionner les champs à afficher sur le 
rapport. 

6. Cliquer sur une des options suivantes: 

• Print  pour imprimer une copie papier du rapport

• Export  pour exporter le rapport dans Excel

• Close  pour fermer le rapport

7. Cliquer sur Return to Appraisal Center .
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Le rapport Export Response
Le rapport Detailed Status  permet d'exporter les données dans un fichier de format 
texte (.txt) qui peut être ouvert ensuite dans Excel. Ce rapport fournit le nom des 
participants ainsi que l'état de chaque étape du processus sélectionné.

1. Cliquez sur HR Admin Control Center  en haut à droite de votre écran.
 

 

2. Sélectionnez le processus en cliquant sur Process Details .
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3. Cliquez sur Export Responses.
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4. Sélectionnez l’option Appraisal Step Status Export  dans la section Type of 
Export . 

5. Tout en maintenant la touche CTRL enfoncée,  cliquez sur chaque variable 
(colonne) qui va apparaître dans le rapport de la section Data for Export . 
Les variables sélectionnées apparaissent surlignées en bleu.

6. Cliquez sur Add pour envoyer les variables dans la colonne Selected Export 
Data . 
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7. Cliquez sur Save Current Settings pour sauvegarder les paramètres du rapport. 

8. Clique sur Generate Report . 
Le message Response Export is generating apparaît à l’écran pour indiquer que 
le système génére le fichier en format texte (.txt). 

9. Cliquez sur OK  lorsque le message The export has completed apparaît. 

10. Cliquez sur Export Results dans la section Export File .

11. Cliquez sur Save  et sélectionnez Save As .

12. Sélectionnez le répertoire où vous désirez sauvegarder le rapport.

13. (Facultatif) Tapez un nom de rapport dans le champ File Name .

14. Cliquez sur Save .

Excel et les rapports exportés en format texte (.txt)
Halogen permet d'exporter des rapports en format texte (.txt),  qui peuvent être ouverts 
ensuite dans Excel. La procédure suivante montre les étapes à suivre pour ouvrir le 
fichier généré par Halogen.

1.

Cliquez l’icône d’Excel. 
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2. Cliquez à l'intérieur de la fenêtre qui s'ouvre pour créer un nouveau tableur Excel.

3. Cliquez sur Open . 

4. Cliquez sur Computer .

5. Cliquez sur Browse.
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6. Trouver le répertoire où a été sauvegardé le fichier exporté d’Halogen (ex: Desktop).

7. Sélectionnez le type de fichier Text Files (*.prn,  *.txt,  *.csv) .

8. Cliquez sur le nom du fichier exporté d’Halogen pour l’ouvrir dans Excel.

9. Cliquez sur Open .
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10. Cliquez sur Next .

11. Cliquez sur Next .

12. Cliquez sur Finish.
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13. Sauvegardez le rapport en format Excel. 
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Activation ou désactivation d'un 
utilisateur

Activation ou désactivation d’un utilisateur

Ouverture du HR Admin Control Center

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

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
 

 

Désactiver ou activer un utilisateur
Il est nécessaire de désactiver un utilisateur si celui-ci quitte l’Université. L’utilisateur qui 
termine son emploi et qui revient travailler verra son code d’utilisateur réactivé. On doit 
suivre les mêmes étapes pour activer,  désactiver ou réactiver un utilisateur.

1. Tapez le critère de recherche dans le champ Starts with .
Vous pouvez trouver l’employé en tapant son nom,  son numéro d’employé ou son 
code d’utilisateur.
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2. Cliquer sur Find .

3. Cliquer dans la boîte de l’employé à activer ou désactiver.

4. Cliquer sur Activate/Deactivate Users . 

5. Cliquer sur OK pour confirmer l’activation ou la désactivation de l’utilisateur.
 

 

Ouverture du HR Admin Control Center
1. Cliquer sur la flèche située au bout de votre nom dans le coin supérieur droit de 

votre écran.

2. Sélectionner Centre de Contrôle de l'administration des RH.
 

 
Le Centre de contrôle RH ne fonctionne pas en français,  le système basculera 
automatiquement vers l’anglais.
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3. Sélectionner le processus en cliquant sur Process Details .
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Entrée de l’information personnelle
Il faut entrer l’information personnelle de l’employé si cette personne n’apparaît pas 
dans Halogen.

1. Cliquer sur l'onglet User Center .
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2. Taper le prénom dans le champ First Name .
 

 

3. Tapez le nom de famille dans le champ Last Name .

4. Tapez le code d’utilisateur de Outlook dans le champ Username .

5. Tapez un mot de passe dans le champ Password .

6. Sélectionnez la langue de préférence à l’aide de liste déroulante Language .

7. Tapez l’adresse courriel dans le champ Email Address .
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Entrée de l’information concernant l’emploi
Vous devez entrer l’information concernant l’emploi dans l’onglet Job Info.

1. Cliquer sur l’onglet Job Info .
 

 

2. Tapez le titre du poste dans le champ Job Title .

3. Tapez le nom du département dans le champ Department .

4. Tapez le nom du secteur dans le champ Division .

5. Tapez le numéro d’employé de neuf chiffres dans le champ Employee ID .

6. Tapez la date d’embauche dans le champ Hire Date .

Assignation du superviseur
La hierarchie des postes du personnel à terme n’est pas entrée dans Halogen de sorte 
qu’il est nécessaire d’assigner des superviseurs à vos employés qui n’en ont pas. Il se 
peut également que le superviseur qui apparaît à l’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 .
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3. Cliquer sur Clear Manager  (seulement si le nom de l’évaluateur n’est pas le bon).
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4. Cliquer à nouveau sur Manager (seulement si vous avez enlevé un évaluateur à 
l’étape précédente).
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5. Sélectionnez le nom du superviseur et cliquer sur Apply Selection .
 

 

Assignation ou modification de l’administrateur RH
La hierarchie des postes du personnel à terme n’est pas entrée dans Halogen de sorte 
qu’il est nécessaire d’assigner des administrateurs RH à vos employés qui n’en on pas. Il 
se peut également que l’ administrateur RH qui apparaît à l’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 .
 

 

240



3. (Facultatifl) Cliquer sur Clear HR Rep  (seulement si le nom de l’administrateur RH 
n’est pas le bon).
 

 

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 241



4. (Facultatif) Cliquer à nouveau sur HR Representative (seulement si vous avez enlevé 
un administrateur RH à l’étape précédente).
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5. Sélectionnez le nom de l’administrateur RH et cliquer sur Apply Selection .
 

 

Assignation d’un groupe
L’utilisateur que vous créez doit être assigné à un groupe. Les groupes servent à créer 
des rapports groupés et servent à assigner les différents formulaires d’Halogen.

1. Cliquer sur l'onglet Assignment .
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2. Cliquer sur Create/Assign to Group .
 

 

3. Sélectionnez le ou les groupes auxquels doivent appartenir l’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 .
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5. Cliquer sur OK .
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Sauvegarde des paramètres du User Center

1. Cliquer sur Save and Return to User List .
 

 

2. Cliquer sur le X dans le coin supérieur droit pour retourner à l’interface utilisateur.
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