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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Ce document présente : 

La création du référentiel formation

Le paramétrage de la campagne d’évaluation
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Le référentiel formation est la liste des formations créée tous les ans afin de saisir les souhaits et 
besoins de formation dans les entretiens professionnels et de formation. 
Ce référentiel est alimenté par le plan de formation ou en dupliquant un référentiel provenant des 
années précédentes.

Il faut être administrateur pour pouvoir alimenter un référentiel formation.

Penser à sélectionner l’année n+1 sur l’écran principal du logiciel avant de 
créer le référentiel formation dans le bandeau noir

En effet, le référentiel formation va servir à alimenter le recueil des besoins de l’année suivant la 
saisie des entretiens formation.
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Menu Recueil des besoins établissement>Référentiel formation

Possibilité 1 : en dupliquant un plan 
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• Sélectionner un exercice. Vous pourrez renouveler cette opération sur 
plusieurs années si vous gérez un plan de formation pluriannuel

• Cliquer sur le bouton « Rechercher »

6



• Sélectionner les 
formations à 
dupliquer

• Cliquer sur le bouton 
« Valider »
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Voici le résultat obtenu :

Pour consulter une formation du référentiel

Pour modifier une formation du référentiel

Pour supprimer une formation du référentiel

Il est possible de créer une 
nouvelle formation qui ne 
provienne ni du plan, ni d’un 
autre référentiel
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

La création d’une formation dans le référentiel se déroule en 3 étapes : « Onglet général », onglet 
« Public/Coût » et onglet « Objectifs et programme »

*Saisie obligatoire

Cocher cette case pour pouvoir évaluer cette 
formation dans les entretiens formations de 

l’année n+1
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

*Saisie obligatoire

Il est possible de renseigner les coûts prévisionnels de la formation, le nombre d’agents formés et 
le type de public formé
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Il est possible de saisir les objectifs de la formation ainsi que le programme de la formation
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Il s’agit de lancer, gérer, modifier et clôturer une campagne 
d’évaluation après avoir défini les dates de début et de fin 
de la campagne.
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Vérifier l’année en cours pour 
création de la nouvelle campagne
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Menu GPMC>Entretien professionnel>Paramétrage de la campagne

Cliquer sur le bouton « Créer »

On ne peut lancer qu’une seule campagne par an
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Bilan sur période : pour 
déterminer une période 
de bilan autre que l’année 
civile. 

Date de début et de fin de 
campagne : saisir la date au 
format JJ/MM/AAAA ou 
sélectionner une date dans le 
calendrier.

Options de campagne : choisir le 
type d’entretiens à évaluer.
Pour lancer la campagne pensez à 
cocher la case

Définir le N+2
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Exercice recueil : vérifier l’année du recueil de formation, 
sachant que ce recueil est alimenté l’année suivant la 
création de la campagne (année n+1).
Toutes les formations proposées par les évaluateurs et 
demandées par les agents évalués seront issues de ce 
recueil.

Bilan via un questionnaire : cocher la case pour 
sélectionner un questionnaire d’évaluation des 
formations réalisées précédemment par l’agent. Le (ou 
les ) questionnaire(s) d’évaluation sont à créer par le 
service formation.

Nombre de demande : c’est le nombre maximum de 
demande pour le cadre évaluateur.

Objectif obligatoire: vous pouvez définir l’obligation pour 
le cadre de fixer un objectif pour toute demande de  
formation
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Ne rien faire sur cet écran les cadres retrouveront automatiquement les 
formations du référentiel. 
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Permet de saisir des paramètres 
supplémentaires sous forme de 
questionnaire fermé et/ou ouvert sur des 
questionnements divers liés à l’entretien 
formation (qualité des formations…)
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences Sélectionner le nom de L’Autorité 
investie du pouvoir de nomination 
afin qu’il apparaisse dans les 
entretiens

Choisir le niveau d’évaluation de 
votre établissement

Métier, Emploi ou Poste

Choisir les différents éléments à 
évaluer dans les entretiens 
professionnels liés à votre 
établissement :

Evaluations des Activités
Evaluation des Savoirs
Evaluation des Savoirs-faire

Evaluation des savoirs-être 
s’ils ont été saisis dans une fiche 
d’emploi
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Cet onglet sert à visualiser les manières de servir et les aptitudes managériales évaluées dans l’entretien 
professionnel

Les flèches bleues servent à modifier l’ordre d’apparition des libellés dans l’entretien professionnel 

Possibilités de 
modifier, ajouter 
des manières de 
servir et qualité 
relationnelles

Possibilités de 
modifier, ajouter 
des aptitudes 
managériales
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Permet de saisir des 
paramètres 
supplémentaires sous 
forme de 
questionnaire fermé 
et/ou ouvert sur des 
questionnements 
divers (sécurité au 
travail, qualité de vie 
au travail…)
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Le paramétrage de la 
campagne est modifié 
comme suit afin 
d’optimiser à la demande 
la
fixation des objectifs et le 
compte rendu des 
entretiens sur un nouvel 
onglet autres paramètres
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Cet onglet permet de saisir le message qui apparaîtra dans le mail que recevront les cadres 
pour les avertir que la campagne d’évaluation est ouverte
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Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences

Cet onglet permet de saisir le message qui apparaîtra dans le mail ou courrier que 
recevra ou que l’on va  remettre à  l’agent quand il sera convoqué à un entretien 
professionnel et de formation par un cadre
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Afin de procéder à votre entretien professionnel et de formation, je vous recevrai à la 
date et à l'heure indiquées ci-dessus.

Pour vous permettre de préparer ce moment privilégié d’échange.
Je vous invite à le compléter, notamment en auto-évaluant vos savoir-faire, mais aussi à 
réfléchir sur vos besoins en formation et vos souhaits d’évolution professionnelle.

A l’issue de l’entretien, vous serez destinataire d’un compte-rendu qui pourra faire l'objet 
d'observations de votre part.

Pour toutes questions sur la démarche GPMC et l’entretien professionnel, vous pouvez 
contacter monsieur/madame XXX à la direction des ressources humaines.

Je vous prie d’agréer, l’expression de mes salutations distinguées.

Gestion Prévisionnelle des Métiers et des Compétences EXEMPLE DE TEXTE DU COURRIER 
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