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CONNEXION

Sur l’Intranet de la Fondation, connectez-vous à Foederis dans l’onglet « Mes logiciels ».
« Fœderis » permet de gérer vos entretiens annuels, de consulter des informations RH
diverses et le suivi des formations.
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Vous arrivez sur la page 
d’accueil « FOEDERIS » 4. Accès menu

CONNEXION

3



Afin de vous accompagner dans le déroulement des entretiens annuels, le service des ressources
humaines met à votre disposition une documentation dans « INFORMATION RH ».

Vous y retrouverez notamment une lettre de cadrage pour le plan de développement des

compétences ainsi qu’un formulaire d’aide à la fixation des objectifs durant l’entretien.
L’ensemble de ces documents est accessible en cliquant dans le menu de gauche.

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

INFORMATIONS RH

1. Cliquer sur l’icône pour 
accéder à l’ensemble du menu
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La saisie de l’entretien peut se faire soit pendant l’entretien, soit à la suite de celui-ci. 
Une trame vierge est disponible en bas de page après avoir sélectionné votre collaborateur en 
cliquant sur son nom (en cliquant sur « impression RTF»)

Dans le menu de gauche cliquer sur 
« saisie de l’entretien… », entrer le 
nom du salarié puis cliquer sur 
« Rechercher ». 

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Déroulement Entretien Professionnel  

1 - Identification
2 - Activités et compétences du postes (Inactif)
3 - Objectifs, missions, travaux pour la prochaine période de référence 
4 - Qualité de vie au travail 
5 - Parcours Professionnel
6 - Action(s) de formations envisagée(s)
7 - Orientation de carrière 
8 - Contrat cadre forfait ( Actif pour les cadres)
9 - Bilan à 6 ans (Actif si bilan à 6 ans à réaliser)
10 - Signature 

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Onglets de l’entretien : Laissez vous 
guider par l’ordre numérique.
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Selon les onglets on peut retrouver :

 Des zones de saisie.                                                                             
 Des listes déroulante.
 L’icône « d’ajout » + permettant de saisir une nouvelle information.
 Des zones permettant l’ajout de pièces-jointes.
 Des formules conditionnelles oui/ non
 Pensez à « Enregistrer » en bas de chaque page avant de passer à l’onglet suivant. 

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Identification (1/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Saisir les dates

Saisir puis « Enregistrer » 8



Activités compétences du poste (2/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Passer à l’onglet 3 
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Objectifs, missions, travaux pour la prochaine période de référence (3/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Ajout d‘objectif pour N+1 
(ex : Saisi en 2022 pour 

l’année 2023)

Saisir puis « Enregistrer »

Objectifs saisis en N-1 
(ex: saisi en 2021 pour 

l’année 2022)

+
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Qualité de vie au travail (4/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Saisir puis « Enregistrer »

Compléter les items
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Parcours Professionnel (5/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Saisir puis « Enregistrer »

À compléter lors de 
l’entretien 
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Action(s) de formation envisagée(s) (6/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

La demande de formation : est en lien avec la lettre
de cadrage et les objectifs du collaborateur dans le
cadre de sa fonction.
Le responsable doit sélectionner- hiérarchique+
pôle concerné.
La liste renvoie aux formations créées en 2021
(année de mise en œuvre).

Le besoin de formation : est l’expression
personnelle du collaborateur d’un souhait à se
former, en dehors des objectifs fixés et de la lettre
de cadrage (ex : IDE demande formation dans le
cadre d’une reconversion).
Pour 2022 à saisir pour les formations qui n’ont pas
été créées dans les Demandes de formation en
2021.

Saisir puis « Enregistrer »
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Orientation de carrière (7/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Saisir puis « Enregistrer »

À compléter lors de 
l’entretien 
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Contrat cadre forfait (8/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Bilan à 6 ans (9/10) Nouveau en 2022 

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Bilan à 6 ans (9/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

1. Entretiens professionnels réalisés sur la période considérée

2. Formations suivies sur la période considérée
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Bilan à 6 ans (9/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

3. Progression professionnelle ou salariale sur la période considérée

4. Certification

sélectionner oui ou non 
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Bilan à 6 ans (9/10)

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Conclusion

5. Au regard des éléments issus du présents état des lieux, le salarié a bénéficié 
au cours des six dernières années : 

sélectionner oui ou non 

6. Date du bilan

Saisir la date

Saisir puis « Enregistrer » 19



Signature (10/10)

Sur l’onglet « Signature », vous renseignez la date de saisie ainsi que votre nom en temps que 

responsable de l’entretien.

Une fois ces données saisies vous validez 
votre étape d’entretien en cliquant en bas 
page sur « Validation définitive de 

l’entretien… »

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Validation de l’entretien

Dans un second temps, le salarié recevra une notification sur son espace afin de signer son
entretien (remarques, date et nom). Une fois la démarche réalisée, l’entretien est archivé.

Saisie de l’entretien => signature et validation 

du responsable (onglet « validation définitive de 
l’entretien »).

Signature du salarié (onglet « validation 
définitive de l’entretien »).

Archive de l’entretien

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Consultation des historiques d’entretiens de son équipe

La deuxième validation de l’entretien par le Responsable, clôture l’entretien et génère un historique. 
Ce dernier est créé dans « Archives », et vous permet de consulter à tout moment de l’année 
l’ensemble des entretiens passés de votre équipe, notamment pour préparer ceux de l’année 
suivante.

Après avoir recherché le salarié, 

pour accéder au contenu, cliquez 

sur le nom du salarié.

MENU ESPACE RESPONSABLE : 

ENTRETIEN PROFESSIONNEL
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Consulter l’historique de 
formation d’un collaborateur
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�Aller dans Menu FORMATION.

�Choisir « Suivis » puis « Suivi des formations ».

�Taper le nom du salarié concerné.

MENU FORMATION : SUIVIS

�Vont s’afficher : 

� Un menu avec l’historique des formations 

effectuées par le salarié jusqu’à aujourd’hui.

�Ses formations prévues.

�Ses formations en cours.

� Ses formations en attente de validation : Actions 

qui n’ont pas été validées dans le plan de l’année en 

cours.
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N’hésitez pas à contacter le service RH pour toute information 

complémentaire.

25


