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l. Connexion.

Rendez vous a la page : http://www.wellington.fr/wcomp/index.ph

A l'écran d'accueil, remplissez les champs : « Utilisateur » et « Mot de passe » puis cliquez sur
connexion..

\\~ WelICompe;Bnces

Bilan de compétences et suivi de fo@:

Veuillez vous identifier:

Utilisateur:

Mot de passe:

Si les renseignements sont correctement été renseignés, vous devriez arriver sur I'écran suivant.
(image réduite)

E3Quitter WellCompétences

¢ WellCompa;Bnces

Bilan de compétences et suivi de fofin

Accueil Administration Les Compétences Les Métiers Les Employes Les Bilans Les Formations

Bienvenue sur votre interface WeliCompétences

Administration Les Compétences

»Accueil = Création/Modification des droits » Liste des Compétences
= Loi de cohésion sociale » Affectation des droits * Ajouter une Compétence

= Cartographie des Compétences

= Liste des Métiers = Liste des employés = Effectuer un hilan

= Ajouter un Métier » Liste des employés sortis = Comparer les résultats
» Pyramide des dges
» Remplacement de personnel
» Ajouter un employé

» Liste des Formations
» Ajouter une Formation
= Bilan des colts de formations
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Il. L'interface de navigation.

o La barre de raccourcis rapides.

Cette barre de raccourcis permet de naviguer rapidement vers toute les pages de l'application.

(voir image ci-dessous)

¢ WellComp (

Bifan de compétences et suivi de fun'r

Adminlstration Les Compaiences Les M

o Le menu de la page d'accueil

On retrouve sur cette page tout les éléments présents dans la barre de raccourcis ci-dessus.

(voir image ci-dessous)

E3Quitter WellCompétences

\>¢ WellCompeJ,Bnces

Bilan de compétences et suivi de fom

Accueil Administration Les Compétences Les lu'letlers Les Employes Les Bilans

Les Formations

Bienvenue sur votre interface WeliCompétences

= Administration Les Compétences

= Accueil = Création/Modification des droits »Liste des Compétences
= Loi de cohésion sociale » Affectation des droits * Ajouter une Compétence

»Cartographie des Compétences

= Liste des Métiers »Liste des employés » Effectuer un bilan

= Ajouter un Métier »Liste des employés sortis = Comparer les résultats
+Pyramide des dges
*Remplacement de personnel
* Ajouter un employé

Les Formations

= Liste des Formations
= Ajouter une Formation
= Bilan des colts de formations
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lll. Mise en place et configuration.

o Généralités sur les métiers et les compétences

Un employé peut avoir un ou plusieurs métiers
Un métier est un regroupement de compétences
Une compétence peut étre partagée par plusieurs métie

Employé

Sociéré
Employé

Employé

Les Compétences Les Métiers
: Liste des Compétences Liste des Métiers
Ajouter une Compétence Ajouter un Métier

Cartographie des Compétences Un métier est un regroupement de compétences.

Une compétence peut étre associée a plusieurs métiers.
Par exemple, la compétence "Autonomie” est presque universelle,
(tout les métiers pourraient avoir celle-ci a évaluer).

»Les Compétences Les Métiers
Liste des Compétences Liste des Métiers

Ajouter une Compétence ﬁ.jc-uter un Métier

Cartographie des Compétences
Lorsque I'on créera un métier, on lul attribuera des compétences.
De ce fait, il est préférable de créer les compétences avant de créer les métiers.
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o Création d'une compétence.

:_/, Avant de créer les métiers, il est préférable de créer les compétences.

A savolir.

Afin de faciliter la présentation (|'affichage des compétences)
et leur classement,

Les compétences sont organisées en catégories

Les compétences dorganisation de rravall

Action Titre:Mom
= Les Compétences ] L
Liste des Compétences

®E
: e izt = ®E
» Ajouter une Compétence LA

i B ws

4 % 4 2

Les compétences relationnelles et comporementales

Dans le Menu “Les Compétences” :"\‘;' fienom —

Cliguez sur “Ajouter une Compétence” o = e
n
"z

R

ste des compétences » Cartographie des compétences

Saisissez icl, un nouveau nom de catégorie,
Ou bien sélectionnez une catégorie existante.

Choix d'une catégorie (Classe de compétences)

* | es compétences d'organization de travail i*’F Sélectionnez une catégorie existante (optionnel)

Ou ingcrivez ici une nouvelle catégorie fopticnns!)
(Ex: compétences technigues, compétences relationneslles, compétences d'zdaptations)

Hom ou titre de la nouvelle compétence
- Le nom de votre Compétence,

_ Ex : “Autonomie” scrivez ici le nom de la compétence (obligatoire)

* Rangs simple: Au-deld des attentes, Conforme sux attentss, A améliorsr, A scquérin

Type de la nouvelle compétence

Rangs avec niveau requis a renseigner; Expertise, Mzitrise, Application, Sensibilisation, Nulle

Libellé :

Dez rangs comme ci-dessus, mais sux etigusties personnalizée

Description de la nouvelle compétence (optionnel) Voici un des points les plus importants pour

la création de compétence. Le type de niveau

Et icl, saisissez une bréve description de votre compétence. qui lui est attribue.
(Voir le chapitre suivant)

Créer

o Création d'une compétence. (Les niveaux)

11 existe trois types de niveau pouvant étre paramétré pour une compétence, et ce choix doit étre effectué une
fois pour toute lors de la création de cette derniére.

Il est important de noter qu'une fois que la compétence a été créée, il n'est plus possible de modifier le type
de niveau ainsi que leurs différents niveaux qui y sont affectés.
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Le type « Rang simple » dont les différents

niveaux sont:

o Au-dela des attentes

o Conforme aux attentes (Niveau Requis par
défaut) Le niveau requis n'a pas a étre
défini, il est implicite.

e A améliorer

® A acquérir

Le type « Rang simple avec requis »

Le niveau requis de cette compétence pour un métier
donné se paramétre lors de son affectation a ce

dernier.
e Expertise
e Maitrise
e Application
e Sensibilisation
e Nulle

Exemple: On pourra régler le niveau requis de la
compétence « Windows» a « Expertise » pour le
métier « Informaticien » et & « Application » pour le
métier « Opérateur de saisie »

Le type « Libellé »

Comme pour le « Rang simple avec requis » énoncé ci-dessus, le niveau requis de cette compétence pour un

métier donné se paramétre lors de son affectation a

Choix d'une catégorie (Classe de compétences)

*/ |Les compétences Iinguistiquesl

(Ex: compétences technigues, competences relstionnelles, compétences d'adaptations)

ce dernier.

Sélectionnez une catégerie existante foptionnel)

Qu inscrivez ici une nouvelle catégorie (optionne)

Nom ou titre de la nouvelle compétence Ces deux types de compéte

Anglais aucun paramétrage.

Type de la nouvelle compétence s
L el la majorité des cas.

Des libellés par défaut y sont assignés couvrant

nces ne nécessitent
z ici le nom de la compétence (obligatoire)

Rangs simple:

Rangs avec niveau requis a renseigner;

Lihellé:\

‘Cl‘éation de niveaux de type “"Libelle™

Au-dela des sttentes, Conforme sux sitentes, A eméliorer, A scquérir
Expertize, Maitrise, Application, Sensibilisation, Nulle

Des rangs comme ci-dessus, mais sux éliqueties personnalizée

Compétence :
Anglais
Liste des Niveaux :

Dans la catégorie :
Les compétences linguistigues

Inzcrivez un nom de Niveau puis cliguez sur ajouter.

“ous pourrez enzuite redéfinir lordre des niveaux en cliquant sur les fliéches azsoc

L 'ardre des

nRivesux co

| \

Mauvais s Aucune
L'ordre dans lequel vous devez organiser Lu
les niveaux dans la liste, détermine Lu, &cris

l'importance de la valeur qu'ils ont.
Utilisez les fléche pour modifier I'ordre.

Lu, &cris, parlé
Anglais technique

l Langue maternelle
Bon gm

Terminer

b
b
N
b
b

NSNS

nfigurer comme suis : de | 15U

Saisissez le texte d'un niveau
Cliquez sur “Ajouter”
Et le niveau s'ajoute & la liste

~

Texte du Niveau

Cliquez sur un de ces boutons
Pour supprimer un niveau.

RAKKKKK
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Voila la compétence ainsi crée :

Les compétences linguistiques

Action Titre/Nom

u@ Anglais

Libellé

i Langue maternelle

i

o La création d'un métier

Anglaiz technigue
Lu, &criz, parlg
Lu, écriz

Lu

Aucune

Lorsque I'on créera un métier, on lui attribuera des
compétences. De ce fait, il est préférable de créer les
compétences avant de créer les métiers.

Les Métiers
Liste des Métiers

Ajouter un Métier

A savoir.

Afin de faciliter la présentation (I'affichage des métiers)
et leur classement,

Les métiers sont organisés en catégories

Lébgende : ] Gestion/atectation ses compélences <2 Modifier les infos B imarimer 3§ Supprimer

Administration

Création d'un Métier
Choix d'une catégorie

* | Aucune catégorie

Nom du métier ou titre de la fonction.

Description du métier/de la fonctin {optionnel)

Acton Compeétences Titreoam Description
F Accuedie e pubdic
XIS m $ P Rn::'ldlneaﬁJl"lc' ghonne
Dans le menu “Les Métiers” Informatique
C|iquez sur -Ajcumr un méﬁar‘ Action Compétences TitreMom Description
®wZS5 W 13 Analyste programmeur
RES W 13 Déwveloppeur Congevoir el développer des solutions informatique

Sélectionnez ici une catégorie existante
Ou bien saisissez un nouveau nom
de catégorie.

Sélectionnez une catégorie exiztants (cptionnal)

Ou inscrivez ici une nouvelle catégorie (optionns!)
{Ex: administration, informatigue, production.)

Inscrivez ici le nom du métier ou titre de la fonction. fobligatoirs)

Saisissez ici le nom que
portera ce métier

Et ici, saisissez une bréve description de ce métier.

Continuer

WellCompétences : 6 sur 14
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o La création d'un métier (affectation des compétences)

Sélection des competences associe a ce metier/cette fonction..

Métier Crée
Sélectionnez les compétences associe a cette fonction.

Metier/fFonction: | Comptable
Catégorie : Administration
Description : Responsable de la comptabilités de la société.
[ Affecter lez compétences j
Les compérences d'organisation de travail

Titre/Nom Libellé
1| Autonomie {Aucun nivesu & specifier, niveau requiz explicite.)
[ 1| Esprit déquipe fAucin pivesa 3 sndcifier, nivesw requis explicites.)
]| Bestion de projets Sélectionnez Iesédiﬁé;enlesémmpétencas sur br, miveau requis explicite. )
| uelles sera evalue ce melier.
Qualités Analyi = br, nivesu requis explicite. )
Sens de l%ganisation Lorsque s'affiche
Les compétences d'adaptations (Aucun niveau & spécifier, niveau requis explicite.)

C'est qu'il s'agit d'une compétence de type “Rang simple”
Le niveau requis est automatiquement réglé sur :

Titreil *Conforme aux attentes”

1| Auto-formation (AUCUN MVESU & SOCREIET, NIVEED TEqUIs EXDIICIE. )
]| Capacité 2 répondre aux exigences de l'activité (Aucun nivesu & spécitlic, nivesu requis explicite. )
[]/| Echange de pratiques {Aucun nivesy & specifier, niveau reguis explicite.)
1| Esprit dinitiative {Aucun nivesu & spécifier, nivesu requis explicite.)
1| Polyvalence {Aucun niveau & spécifier, nivesw requis explicite.)
(1| Transfert de compétences fer, niveay requis explicite.}

Si vous associez cette compétence a ce métier,
Sélectionnez le niveau requis.

Il sera ainsi défini qu’il s'agit d'un minimum pour
exercer ce métier.

Les compétences linguistiques

{Veuvillez sélectionner le nivesuy

reguis)

Anglais

gue maternelle
iz technigue

[ Affecter les compétences :]

Vous pouvez revenir ultérieurement rééditer la liste de compétences associées a un métier en
cliquant sur l'icone: [ dans la liste des métiers

Liste des Métiers

Légende : @ Gestion/affectation des compétences <§ Modifier les infos f;i Imprimer * Supprimer

Administration
Action Com 5 Titre/Nom Description
a@g 2 Standardiste Accueillir le public

Reépondre au tEléphonne
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o La définition du niveau requis.

Définir le niveau requis d'une compétence pour un métier, permet d'évaluer en un coup d'oeil
quelles sont celles a améliorer.

Réel > requis
Reéel < requis

taire

Les compétences technigues bonne connakssance
natian
Connaitre SAGE non
N-2: N-1: 03/03/2008 Requis notan
bonne connatsanoe bonne connalssance NivEaU SUpErieur
Méthodes bonne connaissance
N-2: N-1:03/03/2008 Requis
Confome aux attentes Conforme aux sttentes
Savoir faire lié a I'expérience dans 'entreprise
H-2: N-1: 03032008 Reel Requis Commentaire
A arniligesr hu-deh des artentes |t’. Conforme gux stientes
[Cennaitre SACE |
Lors de I'affichage graphigue des résultats.

, ecrite

C tis &
e
e mi

La zone rouge représente les niveaux requis des compétences pour le métier.
Et la zone bleue représente les niveaux réels des compétences de 'employé.

Hivoau de COMPILANCES ACOUES SUF 1@ Gomiers Diang

Mom
Les Dompelincis bechimgass
Savoir faire Lig & lepenience .
clare | 156 (T et O T BB s vl

Sers de Morganisalion
Ml

Cawbzn de prejels

Cualtés Snalyique

Lo compitences §adaptasions

Espnt dinibaine

Pofysasence

Busin-dormason

Capacié 3 iépondre Jun exigences ¢ Facihiié

Commentaire

e

Capacité 3 communiquer avec
5 Liers sxignes

(Capacité & communiquer dans
'équipe, dans Menireprise
Exprassean parsonnedle arabs,
esrite

Audc-formabion

Capacié & répondne aux
Exigences de activité

Esprit diinitiatve

Polyvalencs

A amiliones

A amlione

Conforme aux aanses
Confcema sux atanies
Ceonlorme aux atentes

Au-gald ces attemies
Conleems Bux BRSNS

Conforma: sux athenbes

Conforme sux sitenbes

Conlorme aux sibenbes
Condorma mu e bes
Conlorme sux sttenbes

Conforme: Bux sttenbes
A BE| e

Hom de la compétence e -Développeur . Standardizte -Gestionnaine e paie
- Stanoat e

M thodes. Confcema sux abantes A wogudeir Conforms bus afiandes Conforme S Sibenbes
[Audnmomis Au-Gelh it atieries Conforme aux aibenbes Conforme sux atieries Conforme aux atbented
Esprit d'equipe A amdliones Conforme aux stbenbes non avaiud Au-cald des abenies
Gestion de projets Conloems Sux Bantes Conforma B siten b nom dvalud A, nird licras
Cuslités Analptigue Au-delh des atieriss Conforme Bux attenbes REn eviiud non dvalud
| Sens de lorganisaton Confoema sux atentes Conforme aux stbenbes Conforme sux asenies Au-gald des abanies

Conforme s anemes

Conforme sux atiaries

Conforma mux ssierdes
non dvalud
mon dvalud

non dvaiud
mam dvaiud

Cordorme sux sthenbes

Cerforme aux sitentes

A mmdlicwer
ran évaled
non evaled

ron §valed

nsn fualed
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IV. Les employés.

Affichage de la liste des employés.
Inclus sur cette page un moteur de recherche
d'employé multicritéres (décris plus loin).

Identique & la liste des employés.

Lks Eoplapes T Mais pour afficher les employés sortis de
- Liste des employes : la société, (démission, retraité, licencié etc...)
Liste des employés sortis . I
- e Homme Age Femme
Pyramide des ages : Affichage du personnel de la société par
» Remplacement de personnel tranche d'ége (paramétrable) =
Ajouter un employé d ek
1 50-35 | =
5] 15-32
Module permettant d'effectuer 2 | 0-45
une recherche d'employé pour un | |9 | 3540 2
remplacement de personnel. | 5 | A0 =AY i
9 25 - 50|
5 | 20-23]
Formulaire d'ajout d'employé. 6 | 15-20)
o Ajouter un employé
Remplissez ici tous les champs qu'il vous semble
nécessaire.
(Certains champs sont obligatoires)
Il est conseillé de bien renseigner correctement
la date de naissance de 'employé (car cet élément
est repris a divers endroits).
Apout o S picrh SesbenC o iy meébar
- Administration
Critd: ur [ 8 ot [ comptabiitis de i
Prioom:
—
(lx:' postal Code B 11 commens Informatigue
Daie O NAISSANOE ! DERODND ot | 11123007
Lieu g nai ssance -
MNumiro e secunsd sociake ;
Nabonalitd: FRANCE |-
Snuation oo famille : CHeatane (8
ACTOON C'est ici que I'on attribue un ou plusieurs métiers a un employé.
e : Cochez simplement les cases correspondantes.
Hrveau étude (Bien sdr, il est préférable de créer les métiers avant de créer
les employés, toutefois, il est toujours possible de revenir éditer
oz la fiche du salarié pour Iui attribuer un métier.}
Expérience professsonnele :
Drvers (Eowe) :
Indormanon dans Mentreprise
Dabe dentrée dans Nentrepriss : & Py—
[T
Echaton: =
Cotficsent Terminez votre saisie en cliquant sur le
Position: Empers = bouton “Ajouter cet employé”
Salaste annud |
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o La liste des employés.
Liste des IZ"T'I-::!C';,'-_"S

L dspuianncis - ;ﬁ Fiche de Memploye | ERsciugd un bilan qu-c-:hnzr Femplopé ‘ Suppamer ﬂ'—* Sori Nemploye dé |8 Sociéte

AMChags des emgloyds
»  Aucun critbre
Par métiers : Aanalysie programmesr |
Pai CALEGOME 38 MEbars & dupcune calbgore |
Reiahons herwrchgues (Aeasonsabie « v Colsbormbormer) AT OF CUTETE R Nw i Begl GHE COMEAENIEE BRI Inng Ao amng
Capaché & com
3 Capacibé & con|
Par compeétences - Module de recherche
Espnt iguice
Qusités Anaktaus
Par catégorie de compélences | L compiieseg ok s SO |
Lirmiter les résuitats pour une tranche dbge @ & pon Chai da 18 pngrup . B8 a3 non ety

Nombre maximum affiche par page: 10 h

Risultats 1-105ur53 : [1] 2 3 4 £ § ==

Lisie dos amployéas
AcCtion Coraliti Mom Prénom duge FoncticnMdtier
al & # F! Mr Marig Daid A | fDdmloppeur] fanalyste programmgur]
i R ' ﬂ? Mr Dufronc Jacques 42 | fDeveloppeur] [5tandardishe]
A TR ume | Ralasks Josizne 57 |petandardiste]
ﬂj @u ﬂ! Mr Des Bois Rabin 25 |jGestionnadle de paie)

a1 @ u ﬂ? Mr Halgin
AW w cams  LLiSte des employés pour la recherche effectuée

ot R Leclete Alpnonzs 50 | Développeur]

ﬁ "\'3 ' ﬂ! Mr Dupont Djamel 38

a2 B Hadack Hodin-Serge 39 |Analyste programmeur]

af < 3R e Talches Pascal 45 | [Analyste programmeur] [Développeur]

o Effectuer une recherche d'employés.

(1) Sélectionnez le type de critére a utlliser |

Ajustez le critére utilisé en le
sélectionnant dans la liste

Analysie programmeur | d
associée a ce dermnier.

Par catégorie de métiers : Aucune catégorie |

Eelations hiérarchiques (Responsable <.> C raborate
Capacité & communiguer avec des tiers
Par compétences : E‘HE“. i‘quﬁf i‘ﬂ‘iﬂ'ﬂ“ (S

3 )Cochez la case de sélection de tranche d'age (ou pas)
et définissez la tranche qui vous convient

ortementales |

Limiter les résultats pour une tranche d'age : * pon Oui de 18 fincii @ B5 ans jnon inclu)
Nombre maximum affiché par page: (10 |= m

’ Tous

Choisissez le nombre 25 Cliquez sur “Afficher” pour
50

maximum affiché par pages. 10 afficher les résultats.

(Attention toutefois & ne pas laisser sur

“Tous" si il y'a un trop grand nombre

d'employés dans volre sociéte..)
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o Présentation de la fiche personnelle.

AOTERE

i, e B

L= e
[
Coacen I commamans [T rp—

o A YT S ITI [ rTn)

ot “w- | Inscription rapide aux formations | ..

Portais

L

wrerms fwtatn [P [r— 1w i Ty et
[ [ R — | re——
[T e v Bamrw ok b Pevgebesnss darn .| G - |

[ drmnr ) Bt o 7] e e —— rmarton Tawi
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V. Les Formations
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VI. Les bilans de compétences

On ne peut avoir plus d'un bilan en cours de création pour un métier d'un employé.
Si vous souhaitez refaire un bilan, vous devez cléturer 1'ancien.

7 Les données du bilan ne seront effectives (utilisables pour le reste de 1'application.)
qu'apres cloture.

Le lien “Effectuer un bilan” vous conduira sur cette page.

On y trouve la liste des employés el leurs listes respectives de métiers.
Ces métiers sont placés dans 2 colonnes "Création d'un bilan” et
“Bilan en cours”.

Cliguez sur le métier d'une personne, et selon sa colonne, vous
continuerez le bilan ou vous en créerez un autre.

Les Bilans
Effectuer un bilan
Comparer les résulta.
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Un bilan vierge au format .doc (Word) a imprimer
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