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1. Introduction 

Objectif de l'entretien de collaboration 
Lors de l'entretien de collaboration, les objectifs de la période précédente sont discutés et de 
nouveaux objectifs sont convenus. Les compétences pertinentes pour l'exercice de la fonction ainsi 
que les thèmes importants de la collaboration font l'objet d'une réflexion commune. 
 
Déroulement de l'entretien de collaboration 
 

 
 
 
Accord sur les objectifs 
 

 
 
Pendant l'année 
Un échange sur les objectifs et les compétences doit avoir lieu tout au long de l'année. Ceci est 
documenté dans SuccessFactors via les fonctions "Activités" et "Feedback". 
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2. Connexion 

 
Lien : https://performancemanager5.successfactors.eu/login?company=SchulthessMa 

 

 
 

3. Aperçu 

 
 
Changer de langue : 

 

cliquer sur 

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fperformancemanager5.successfactors.eu%2Flogin%3Fcompany%3DSchulthessMa&data=05%7C01%7Csusanne.hauri%40schulthess.ch%7Ca9c07409cb88476d723208dabe64da43%7C1aab94ee70d64fa9ace64826f95391c4%7C0%7C0%7C638031637622411259%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=RdwoOS%2FfCjhB6FZsnz15jVh%2FlBAgo%2FV1SzyS82OcQzg%3D&reserved=0
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1. cliquer 

2. cliquer 

3. cliquer 
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4. Processus de discussion sur la collaboration 

4.1. Entretien de collaboration/processus de performance 

4.1.1. Étape "évaluation" du processus 

 

 
 

Ouverture du formulaire pour 
l'entretien de collaboration ZAG 
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2. ajouter un commentaire 

1. choisir le degré de 
réalisation de l'objectif 

3. regarder les détails de 
l'objectif 
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Taux moyen de 
réalisation des objectifs 

Choisir les compétences 

1. cliquer sur le texte à 
gauche pour voir la 
description à droite 

2. cliquer pour 
sélectionner 

3. cliquer pour 
ajouter 
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Commenter la compétence 
sélectionnée 

Sélectionner les objectifs de 
développement 

1. définir et décrire les 
objectifs de développement 

2. associer à la compétence 
correspondante 

3. pour la position actuelle ; position 
future ou évolution générale  

4. enregistrer 
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ATTENTION : L'étape suivante s'adresse à tous les collaborateurs, à l'exception des 
collaborateurs/trices de production et des techniciens de service (suite à la page 11). 
 
Une fois que tout a été saisi, que les objectifs ont été évalués, que les compétences et les objectifs de 
développement ont été sélectionnés et commentés, le formulaire peut être envoyé au/à la 
collaborateur/trice. 

 
 
 
 
 

Ajouter un commentaire à l'objectif 
de développement sélectionné 

Enregistrer et compléter plus tard ou tout est 
prêt et le formulaire peut être envoyé au/à la 
collaborateur/trice. 
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Le supérieur hiérarchique a maintenant terminé la première étape et le collaborateur doit faire sa 
part. Ce n'est que lorsque le collaborateur a fait sa propre part et qu'il a terminé en passant à l'étape 
suivante que le supérieur voit à nouveau le document et peut continuer à préparer l'entretien. 
 

Insérer un commentaire avant de 
l'envoyer aux collaborateurs. 

possibilité d'ouvrir et de traiter 
immédiatement le formulaire suivant 
qui n'a pas encore été préparé 

L'employé* reçoit cet e-mail 



 

Page 11 
 

Partie finale pour les collaborateurs de production et les techniciens de service. 
Les collaborateurs peuvent remplir leur partie du formulaire en parallèle. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.2. Étape "Entretien de collaboration 1:1 

 
L'employé(e) a terminé son auto-évaluation et son supérieur hiérarchique reçoit un e-mail. 
 

 
 
 

En guise de préparation à l'entretien de collaboration, le supérieur hiérarchique peut consulter à 
nouveau le formulaire et voir les champs remplis par le/la collaborateur/trice*. 

Enregistrer et fermer uniquement. Envoyer à l'étape 
suivante seulement après que l'entretien de 
collaboration a eu lieu. 

Les supérieurs voient si le/la collaborateur/trice a rempli 
le formulaire si cette case est cochée. 
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Ouvrir le formulaire 
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Évaluation de l'employé* visible 

Commentaire collaborateur* visible 

Le supérieur hiérarchique peut adapter 
sa propre évaluation s'il le souhaite. 

1. voir et traiter les compétences 
ajoutées par le collaborateur*. 
 

2. consulter et modifier les objectifs de 
développement ajoutés par le 
collaborateur 
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Après cette étape, l'entretien officiel entre le collaborateur* et le supérieur hiérarchique peut 
maintenant avoir lieu.  
 
A la fin de l'entretien, le formulaire est envoyé par le supérieur hiérarchique à l'étape suivante. 

 
 
 
 
 

 
  

Lire le feedback de gestion auquel un 
collaborateur* a répondu 

ATTENTION : seulement 

"enregistrer et fermer" ! 

Envoyer le formulaire (pour 
confirmation du collaborateur*) 

Si vous le souhaitez, envoyez un 
commentaire 
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4.1.3. Étape "terminée 

Une fois que le collaborateur* a validé le formulaire, l'entretien de collaboration est classé et peut 
être consulté comme suit 

 
 
 
 

 

4.2. Définir des objectifs pour la nouvelle année 

4.2.1. Transmettre en cascade son propre objectif à ses collaborateurs 

 
 

Les formulaires remplis 
peuvent être consultés 
ici. 

1. choisir ses propres 
objectifs 

2. choisir un plan 
d'objectifs annuels correct 
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2. cliquer pour transférer la 
cible au collaborateur/à la 
collaboratrice 

1. sélectionner la 
destination à transmettre à 
l'employé(e) 

1. choisir le collaborateur* 
approprié 2. cliquer 
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Les champs peuvent être 
adaptés et modifiés 

cliquer sur 

Il est visible que la cible a été 
transmise au collaborateur*. 
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4.2.2. Définir un objectif d'équipe pour le service 

 
 

 
 

 

sélectionner 

sélectionner 

Remplir 

cliquer sur 
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Objectif Assigner un 
collaborateur 

Choisir les collaborateurs 
adéquats 

cliquer sur 

Seule la pondération peut encore être 
adaptée. (et est la même pour tous) 

cliquer sur 
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4.2.3. Objectifs supplémentaires pour les collaborateurs*. 

 
 

Cliquer pour éditer 

Retour à Définition 
d'objectifs pour les 
collaborateurs*. 
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Cliquer pour ajouter une 
destination 

Remplissage 

cliquer sur 
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Parallèlement aux objectifs ci-dessus, le collaborateur* a également la possibilité de proposer des 
objectifs. Après "enregistrer et fermer", l'entretien de collaboration a lieu sur avec les deux 
processus (point 5.1 et point 5.2). Pour l'entretien, les deux formulaires sont toujours accessibles via 
la page principale (cliquer sur le logo Schulthess). 
 
Une fois que l'entretien de collaboration a eu lieu et que les nouveaux objectifs ont été discutés, le 
processus peut se poursuivre. 

Seulement "enregistrer 
et fermer ! 
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Cliquer pour éditer 
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Le collaborateur* doit maintenant confirmer le tout. Pour le supérieur, le processus est terminé.  

cliquer sur 

Écrire un texte. Apparaît dans la 
notification par e-mail chez le 
collaborateur*. cliquer sur 
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5. Pendant l'année 

5.1. Modifier les objectifs 
Les objectifs peuvent être revus, modifiés et adaptés en cours d'année. 

 
 

 
 

Choisir le bon collaborateur* et 
les bons objectifs 

Examiner les objectifs, les 
modifier si nécessaire 
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5.2. Activités liées aux objectifs 
Pour pouvoir décomposer les objectifs, suivre l'état d'avancement, etc., il y a la possibilité de créer 
des activités liées aux objectifs (aux siens ou à ceux du collaborateur*) et de suivre les activités du 
collaborateur*. 
 

 
 

Enregistrer les 
modifications effectuées 
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cliquer sur 

Remplir, 
enregistrer 

Cliquer pour obtenir le 
nom des collaborateurs 
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Cliquer pour 
ouvrir 

enregistrer des 
commentaires, des rapports 
d'état, des détails, etc. 
enregistrer 

Il est possible de 
demander un 
feedback à d'autres 
personnes 

Les activités peuvent faire 
l'objet de réunions 1:1 
(avec prise de notes) et les 
succès peuvent être 
documentés. 
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5.3. Réactions 
Il est possible d'obtenir un feedback général des autres sur soi-même ou sur un collaborateur. 

 
 

 
 

cliquer sur 
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Sélectionner 
une personne 

Décrire le sujet 

Adapter 
éventuellement 
les questions 

envoyer 
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6. Informations 

 

6.1. Organigramme 
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6.2. Données personnelles 
 

 
 

 
 
  

 

Choisir une 
autre personne 
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6.3. Voir les objectifs de la mise en cascade 
 

 


