MODE D’EMPLOI
FEEDBACK EN LIGNE

360°

e
R
o2

\\\\Q‘\'

UL

o

ffﬁfmmm;rmmlulmuu
(wla ¥

T
Gy

s

~ MODE D’EMPLOI

S LES GISEMENTS INEXPLOITES
DE VOTRE POTENTIEL ?

Joceline HAMON

Ce mode d’emploi vous aide a vous lancer dans un 360° feedback en ligne.
Il vous assiste pas a pas dans la mise en ceuvre de votre 360° feedback en ligne.

Le 360° feedback en ligne est une démarche puissante qui vous permettra
d’identifier les gisements inexploités de votre potentiel décrit concréetement
sous forme de compétences et de comportements observables.
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Le 360° feedback en ligne

Le 360° feedback, appelé aussi évaluation a 360°, est une démarche
spécialement concue pour évaluer vos compétences par les personnes qui vous
connaissent et qui travaillent avec vous. Elle est utilisée usuellement par des
professionnels.

360° feedback en ligne est un outil grand public basé sur cette démarche.

L’évaluation 360° feedback en ligne recueille pour vous, via un questionnaire
en ligne, vos propres perceptions et les perceptions de votre entourage sur vos
comportements et vos compétences.

Les perceptions de votre entourage sont ensuite comparées aux votres. Vous
prenez alors conscience de la fagcon dont vous étes effectivement percu(e),
ainsi que de vos points forts et de vos axes de développement.

Avec I'’évaluation a 360° vous disposez d’un état des lieux complet et factuel
a partir duquel vous pouvez béatir un plan de progres pertinent pour progresser au
niveau personnel et professionnel.

Un questionnaire pour chacun

Chaque questionnaire 360° feedback en ligne recouvre un rdle ou un besoin
spécifique.

Questionnaire 360° lié a I'orientation professionnelle :
e 360° Orientation professionnelle : pour les personnes qui s’interrogent sur leur
orientation professionnelle (bientot en ligne ! fin mai 2013)

Questionnaires 360° liés a une fonction managériale hiérarchique ou transversale :
Management hiérarchique :
e 360° Leadership : pour les cadres dirigeants
e 360° Management : pour les cadres supérieurs ayant des responsabilités de
managers
e 360° Encadrement : pour les cadres opérationnels

Management transversal :
e 360° Direction de projet : pour les directeurs de projet ou de programme

e 360° Chef de projet : pour les chefs de projet
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Questionnaires 360° liés a une activité :
e 360° Consultant : pour les consultants quel que soit leur domaine d’activité

e 360° Enseignant(e) : pour les enseignants quel que soit leur établissement.

Questionnaires 360° qui abordent une thématique générale : (bientot en ligne fin avril
2013)
e 360° Ecoute : pour faire un état des lieux exhaustif autour de ses compétences
d’écoute
e 360° Gestion de son temps : pour faire un état des lieux de la fagon d’organiser son
temps et ses priorités
e 360° Gestion du stress : pour gérer son stress

Chague questionnaire 360 ° feedback en ligne est adapté au réle ou au besoin visé et
propose 3 niveaux d’analyse :
e par compétences (ou théme),

e par dimensions (ou sous-theme),
e et par comportements observables.

D’autres questionnaires sont en cours d’élaboration. N'hésitez pas a nous faire part
de vos besoins a I'adresse mail suivante : guestionnaire@360-feedback-enligne.fr.

Votre rapport 360° feedback en ligne

Les résultats de votre questionnaire sont consignés dans votre rapport 360°
feedback.

Des graphiques donnent une vision claire et lisible en confrontant I'image que vous
avez de vous-méme a celle.que les membres de votre entourage ont de vous.

Les résultats sont affinés en fonction des 3 niveaux d’analyse du questionnaire :
compétences, dimensions, comportements observables.
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Une demarche guidée en 5 étapes

Vous effectuez votre 360° feedback en suivant les 5 étapes :

Vous choisissez votre questionnaire,

Vous faites votre auto-évaluation,

Vous constituez la liste de vos répondants,

Vous lancez I'invitation a vos répondants pour compléter le
guestionnaire,

5. Vous téléchargez votre rapport 360° feedback.

hwbnPR

Etape 1 : vous choisissez votre questionnaire

Vous lancez un questionnaire gratuit

Vous pouvez faire un premier essai gratuit avec le questionnaire
360° de votre choix, en selectionnant le menu de gauche
360° PRETS A L'EMPLOI  » ESSAI GRATUIT

360° SUR-MESURE
ENTREPRISES & COACHS

rouraLLerpLusLomes  VOUS disposez des mémes questionnaires, la démarche est
% identique, le rapport gratuit est simplifié : il vous permet de
PREHDRE REHDEZ-¥OUS AVEC . . , 0
wcoach = Visualiser la présentation du rapport complet.

b

& Pour avoir votre rapport complet détaillé affichant toutes les informations, il vous
faudra acheter le questionnaire.

Vous achetez votre questionnaire

NOS QUESTIONNAIRES 360

ESSAIGRATUIT - \/ o uvrez le menu de gauche

360° PRETS A LEMPLOI.

360° SUR-MESURE
EHTREPRISES & COACHS

POUR ALLER PLUS LOIN, LES

coachs ~ Puis vous sélectionnez dans la liste le questionnaire 360° de

PRENDRE RENDEZ-vous avEc — yotre choix, par exemple, le questionnaire 360° Management.
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QUESTIONNAIRE 360° MANAGEMENT
Public concerné

e Cadres supérieurs

e Cadres ayant autorité sur d'autres managers

e Directeurs de Départernents, Directeurs de services

TARIF: 137.00 €

- e Toute personne gqui se  positionne  comme  cadre
P Achaten ligne par CB supériewr.

Vous passez votre commande en ligne.

& Prenez soin de bien saisir vos informations personnelles et votre adresse email :
elles sont utilisées pour vous transmettre votre rapport 360°.

Vous réglez votre commande soit directement par carte bancaire avec paiement
sécurisé, soit par cheque ou virement. Dés l'encaissement réalisé, vous avez
directement acces a votre rapport complet détaillé, un email vous envoie aussi le lien
d’acces.

Etape 2 : vous faites votre auto-évaluation

Le fil d’Ariane de la partie supérieure vous indique clairement dans quelle étape vous
vous trouvez : vous étes donc dans la section « auto-évaluation ».

@ L

Wan auto-evaluation

Vous allez répondre aux questions qui portent sur vous-méme, vos comportements,
VOS réactions, etc.

@~ Répondez spontanément avec sincérité pour que votre 360° feedback soit
pertinent.

Votre questionnaire se présente sous la forme de questions auxquelles il s’agit de
répondre simplement par un clic en choisissant I'échelon proposée :
e Tout a fait d'accord,
Plut6t d’accord,
Plutét pas d’accord,
Pas du tout d’accord,
Je ne sais pas.
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Voici le dernier écran de I'auto-évaluation du questionnaire 360° Leadership.

360° Leadership

ETAPE 77 ——

01 au'est ce que japprécie en générl dans ma communicaton 7
02 duelles sont les cametéistiques positves que e souligne dans mon managerment 7

03 duelles pistes daméliomton poummis-je suiwe afin d'ére plus eficacs dans men réle de marager 7

walider |& questionnaire

Une fois e questonnaire validé,
WOUS M@ paUrres plus rewenir n arriére.

& Répondez spontanément avec sincérité pour que votre 360° feedback soit
pertinent.

Pour les questions ouvertes, saisissez votre réponse en texte libre.

& A la fin du questionnaire, cliquez sur le bouton Validez le questionnaire pour
passer a I'étape suivante.

Etape 3 : vous constituez la liste de vos répondants

AR

Choix des repondants

A ce stade, vous devez choisir les membres de votre entourage dont vous souhaitez
avoir un retour sur vos comportements.

Leur choix est tres important : ces personnes vont vous permettre d’avancer sur votre
analyse personnelle.

@ Pour que votre 360° feedback soit significatif, vous avez intérét & inviter de
nombreux participants a répondre a votre questionnaire. Mais vous devez avoir eu
une veéritable relation dans le contexte du questionnaire choisi pour que votre
démarche 360° feedback soit significative.

Cette étape est importante : la qualité de votre 360° feedback dépend de la
pertinence du choix des répondants sur votre 360°.
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1. Vvous identifiez d’abord les groupes de répondants qui vont répondre a votre

guestionnaire. Ces groupes dépendent du contexte et de votre environnement.
Plusieurs groupes sont proposeés par défaut pour le contexte professionnel :
groupes Hiérarchique, Collegues, Collaborateurs, Autres interlocuteurs ...
Vous pouvez modifier ou supprimer ces groupes, vous pouvez aussi en créer
de nouveaux (7 groupes de répondants au maximum) et notamment consulter
des relations de vos réseaux sociaux professionnels ou amicaux que vous
fréquentez.

2 . Ensuite vous ajoutez vos contacts un a un. Attention a saisir une adresse
email valide, sinon vos contacts ne pourront pas recevoir votre questionnaire.

3. Enfin vous affectez chaque contact dans son groupe d’appartenance : vous
sélectionnez les contacts avec la souris et vous les déplacez par glisser-coller
(drag and drop) dans leur groupe.

Sélectionnez un contact et déposez-le dans son groupe.

1\.-’05 CONTACTS heiche 14 Ajouter mVOS GROUPES DE REPONDANTS 41 Auter
£ . Nartin VIAL modter g @ hiérarchique (BOSS) modifier G
= 01 @icadem i T supprimer & X Orépondant’s SUpprimer
1 WMme Nadine RIOU modifier @

o 2 Wicadem i LB supprimer §
@ collegues (PARS) madifier &
1 0 répordanis) supprimer i
@ collaborateurs (DRECT) modifier @
L Oréponaant’s) supprimer oy
@ autres collaborateurs (ALUTCOLL) modifier G
X Omepondant's) supprimer i
@ avhes intedocuteurs (AUTRES) modifier &
L Oréponrdant's) supprimer i
@ divers (DVERS ) modifier G
1 Orépondant’sl supprimer i

Lancer mon 260°

Lorsque vos groupes de répondants sont complets, vérifiez I'affectation de chaque
répondant dans son groupe.

& Cliquer Cliquez sur le bouton Lancer mon 360° pour valider tous vos choix.
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Etape 4 : Vous lancez I'invitation a vos répondants pour compléter le
guestionnaire

Cette étape comprend deux écrans :
1. La personnalisation de linvitation destinée a vos répondants,

2. Le paramétrage des dates de votre 360° feedback.

ETAPE 1/2 Personnalisation de ’invitation destinée aux répondants

vious aver @ alers=s

/ Vo Bl AlniArg |I|
360 feed ch)\ Déconnexion

BOUTIQUE Panel 360° eedback ~ MON COMPTE = MES PARRAINAGES ~ Aice Informations

o

Parametres da mon 360°

Weuillez renseigner les paramétres de votre 3607 feedback 36[

Wous avez choisi le questionnaine YMomQuestionnaine pour un essai gratuit. Vous bénéficiez d'un rapport gratuitsimplifié. Aprés ‘avoir terming, vous pourmez I'achetera 137 50€ pour disposer du
rapport com plet détaillé (lien surexemple de rapport com plet).

Parameétres de mon 360° feedback

Questionnaire manager
Nom du questionnaire Description

Questionnaine manager 050272013

Sujet de Iinvitation

Invitation & participer & mon 360° feedback pour ma progression personnelle

Contenu de Invitation

Je me lance dans un 860° feedback. C'est un processus qui consiste & recusillin les perceptions de son entourage sur ses com portements afin os faine un Stat des lieux de see points o8 fOre &t OB 03

A
o . - b
F4E3 08 progrés etau final, oe s'améliorsr P

Vous avez la possibilité de personnaliser le nom de votre questionnaire 360° et
d’ajouter un mémo de notes personnelles.

Le texte du mail d’invitation qui va étre envoyé a vos répondants est affiché. Vous
pouvez le compléter par un message personnel destiné a tous vos répondants.
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ETAPE 2/2 : Paramétrage des dates de votre 360° feedback

Vous pouvez modifier ensuite les dates de votre 360° :
e La date d’envoi des emails d’invitation aux répondants que vous avez

sélectionnés.

o La date de début du 360° avec I'envoi aux répondants du lien pour répondre a
votre questionnaire.

e Les dates de relance qui sont par défaut au nombre de 3. Vous pouvez en
supprimer ou en ajouter d’autres,

e La date de cl6ture de votre 360°. Cette date est importante, si certains
répondants n’ont pas rempli votre questionnaire, vous devrez réagir.

£

Faramétres o2 mon 360°

Vieuillez renseigner les paramstres de votre 360° isachar k en modiant, sl vous |e souhaitez, |es dates proposéss. ?I{f}{

ETAPE 2/2

Parametres de mon 360° feedback

360° Management

Parameétrage des dates d'envoi du questionnaire et de cloture des réponses

Date denvoi des invitations aux répondants 12032013 ]

Date denvoi des questionnaires aux répondants 12022013 ]

Date de relance 181022013 - B

Date de relance 211032013 &

Date de relance 22032013 B @

© Copyright 2013 360-feedback-enligne.fr- tous droits protégés - www.360-feedback-enligne.fr 10/16
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Vous sélectionner les dates en cliqguant dans le calendrier affiché.

Drafes de relance 123 [

m

Dales de relance 012013

Dates de relance 102

FEVRER 2013
LU WA WE JE VE SA DI

Chak< 41 42 13 14 15 18 17 .

LAl o Dals

Votre questionnaire 360° feedback est lanceé !

Vos répondants remplissent votre questionnaire 360°
Tous vos répondants recoivent un mail avec un lien pour remplir votre questionnaire
360°.
& N’hésitez pas a les relancer de vive voix, a défaut par mail, avant la date de
cléture de votre 360°.

S’ils n'ont pas répondu, ils vont recevoir les différentes relances automatiques
paramétrées. Mais il faut savoir que bien souvent les relances effectuées par la plate-
forme ont bien moins d’impact que les relances que vous ferez vous-méme.

© Copyright 2013 360-feedback-enligne.fr- tous droits protégés - www.360-feedback-enligne.fr 11/16
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Vous suivez I'avancement de votre 360° a I'aide d’'un tableau de bord

A la fin de toutes ces étapes de paramétrage, vous accédez au tableau de bord de
votre 360° feedback.

Maon rapport 360°

WOUs ouversz ci-dessous 'Btat d'avancement de votre questionnaire 360° Management 12/03/2013

Questionnaire : 360° Management

PARAMETRES DE MON360° il AVANCEMENT DE MON 360°

360" Management 12/03/2013 e 18%
Date d'envoi des invitations : 121032013 20022
Début: 13032013 22006 14/17 répondant(s) n'a(ont) pas com mencé
Fin : 230320153 42559 0/17 répondant(s) n'a(ont) pas terminé
3/17 répondant(s) a(ont) terminé
NOTES PERSONNELLES 11 sondants)

Mon premier questionnaine 360°

S TR g 5 répondant(s)

® ® ©® O

NATURE STATUT
l @ 4 AL Collaborateurs S R =t

individuel Encours

Lo T g 4 iépondant(s)

Le tableau de bord de votre 360° feedback vous donne une vue synthétique du
paramétrage (avec les dates de début et de fin, les groupes et le nombre de
répondants par groupe).

Surtout, il vous permet de suivre I'évolution de I'avancement de votre 360° feedback.
Vous savez a tout moment combien de répondants ont rempli votre questionnaire et
disposez ainsi de 'avancement de votre 360° feedback.

Le curseur de suivi prend la couleur de I'état de votre 360°. Cet état peut étre :

o . en cours. Vos répondants répondent au fur et a mesure a votre
guestionnaire. Les nombre de répondants qui n’ont pas commencé, ont
commencé et ont terminé le questionnaire s’affiche : vous pouvez suivre la
progression des réponses.

e Rouge : la date de fin du questionnaire est dépassée et certains de vos
répondants n’ont pas rempli le questionnaire. Il vous faut intervenir.

e Vert : tous les questionnaires sont remplis et votre questionnaire est terminé.
Votre rapport 360° est prét, téléchargeable dans la partie droite de I'écran.

© Copyright 2013 360-feedback-enligne.fr- tous droits protégés - www.360-feedback-enligne.fr 12/16
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Si I'état du 360° est marqué en rouge : la date de cloture du questionnaire est
dépassée et plusieurs répondants n’ont pas rempli votre questionnaire.

Questionnaire : 360° Encadrement

PARAMETRES DE MON 360° Date de cldture dépassée !
Voie 360° eecback @3t amve 2 33 fin @l ll mangue oes
reponses o8 vos reponcants !

360° Encadrement 28/02/2013 Vous cevez ellectuer {'une oes ceux actons sulvanies

Date drenvol des invitations : 28022013

Début : 01032013 ‘: ;: f; an ginect vos reponcants
Fin: 0303201332359 ppiar s e Dhear 8 Colt S0 40000
NOTES PERSONNELLES
AVANCEMENT DE MON 360° gins e i
Default
. 3%

a ®

individuel Terminé 113 répondant(s) a(ont) terminé

113 ré pondant(s) n"a{ont) pas commencé

§ & 1 répondantis) 9

+ 2L 2 réponcantis) ®

Dans ce cas, une alerte s’affiche en rouge, en haut, au milieu du tableau de bord.
Cette alerte vous permet d’intervenir directement pour faire avancer votre 360°
feedback. Elle vous propose une action tres ciblée, soit :

e Pour supprimer tous les répondants qui n’ont pas répondu.

Mais cette solution comporte le risque de toucher la pertinence de la portée de
votre 360° feedback en ligne.

e Pour gagner du temps en repoussant la date de cléture. Le site va renvoyer les
emails de lancement. Mais votre intervention manuelle est indispensable pour
les répondants qui n'avaient pas répondu jusqu’a maintenant, se décident a
remplir votre 360° feedback.

Cette étape reconnait les limites de l'automatisation des taches et valorise I'action
personnelle manuelle : vous rappelez a vos répondants, par téléphone, mail ou de
Vvisu que vous avez besoin de leurs réponses.
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Etape 5 : vous téléchargez votre rapport 360° feedback

Votre rapport est disponible au format PDF. Vous pouvez le télécharger directement
sur le tableau de bord. Vous recevez également un email avec le lien de
téléchargement de votre rapport.

Mo, T b e ]

-

OO0 VO o tonnione 350 Eecadiemend 12022013

Quezlicnnaine : 360" Encadremant

FARAMETRES DE MON 260 Brave, volne 360° feedback ¢35 kerming ! e Fa et o e iy 1+ ]
POLET Bk s hanges vk Eappon S0 ¥
0" Encadmesent 12022013
Date dhewvol des (weitations @ 12020013 4 0022
Dol = R0RD01T & DD AVAMCEMENT DE MOHN 380 K
Flm = 100200 0S & 25 50 C

N >
HOTES PERSONNELLES
i ] e B D i

s arreass S0 et

Achariz wolee rppoed oo plet dbelh

O/ o mduais) AD{0 1) pas commeecs

1 v po milnis] afo e bermid

1 "]

I deal Telmiwe

Le rapport complet détaillé fait environ une cinquantaine de pages. lllustre, il
comprend de nombreuses rubriques :
e les pages légendes pour comprendre les différents graphes : graphe radar, graphes
curseurs et graphes de dispersion,
e le graphe radar qui donne une vue synthétique de I'ensemble de vos compétences,
les graphes curseurs par compétences, par dimension, par comportement observable,
les scores les plus élevés (TOP 7 Max) et les scores les plus bas (TOP 7 Min), Il manque
une donnée sur les graphes de dispersions
e les 2 matrices de JOHARI :
o forces et faiblesses connues de soi
o forces et faiblesses inconnues de soi
e [es réponses aux questions ouvertes.

» EXEMPLE
y ] . , . e de rapport 360°
Voir aussi, sur notre site, I'exemple de rapport spécimen = s—

Prenez connaissance de votre rapport 360°; pour linterpréter plus facilement,
consultez le document :

Bl
% | MON GUIDE
y I?F__'. PoUr kagn rapport
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Faites-vous accompagner par un coach

Pour une restitution professionnelle de votre rapport, nous vous
recommandons : Erreur! Source du renvoi introuvable. spécialisé dans le
360°feedback.

Pour vous aider a apprehender toute la puissance et les finesses de votre rapport
360° feedback, l'intervention d’un coach spécialisé peut s’avérer trés bénéfique pour
VOus.

Le coach vous accompagne pour la restitution compléte de votre rapport.

Pour exploiter pleinement votre rapport, le coach vous aide ensuite a définir, en
fonction de votre situation, de vos priorités, les objectifs de votre plan de progres.

Enfin, si vous le souhaitiez, le coach pourra vous accompagner dans les différentes
étapes de votre plan de progres.

Vous n’étes pas seul(e) avec des informations qui sont cruciales pour vous. L’ceil
extérieur et I'expertise du coach vous permettront de tirer pleinement parti de votre
démarche 360° feedback.

Le site 360-feedback-enligne.fr vous permet de réserver des plages horaires d’un
coach pour un entretien téléphonique.

Vous pouvez réserver 3 types de prestations :
e Restitution du rapport 1h30:

Explication compléte et précise de votre rapport, restitué par un coach.
e Elaboration du plan de progres 1h :
Le coach, apres la restitution de votre rapport, vous aide a élaborer votre plan
de progres (définition des objectifs avec indicateurs associés).
e Suivi du plan de progrés 30 mn :
Suivi ponctuel de 'avancement de votre plan de progres.

Nos coachs sont des professionnels du coaching, formés et expérimentés en
coaching téléphonique. lls respectent bien entendu toutes les régles déontologiques
du métier dont la premiére : la confidentialité.

Leur parcours professionnel est directement consultable sur le site.
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Devenez parrain

Vous avez aimé le 360° feedback en ligne, vous en avez apprécié la puissance !
Parlez-en autour de vous et faites connaitre le 360° feedback en ligne !

Devenez parrain d’au moins 5 filleuls et gagnez un cadeau de parrainage !

& Connectez-vous & votre espace 360° feedback et invitez vos contacts susceptibles
de devenir vos filleuls.

Lorsque 5 de vos filleuls ont acheté un questionnaire, vous gagnez soit un
guestionnaire de votre choix (quelque soit le prix) soit un cheque cadeau.

Vous pouvez utiliser le questionnaire gagné par parrainage pour vous-méme ou ’offrir
a une personne de votre choix.

Merci de votre intérét pour notre site
360-feedback-enligne.fr !
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