GUIDE UTILISATEUR

STELLA
Outil de gestion des Entretiens Professionnels
Guide agent encadrant des lycees

Région
lledeFrance

Janvier 2026 *



https://www.iledefrance.fr/

1

Présentation

* Region
fledeFrance


https://www.iledefrance.fr/

STELLA, votre nouvel outil de gestion des
Entretiens professionnels

= Stella est le nouveau logiciel permettant la gestion des
entretiens professionnels, campagnes d’avancement de grade
et promotion interne.

= |l vous sera désormais possible de saisir 'ensemble des
données de 'entretien directement dans l'outil, et de suivre
toutes les étapes de réalisation de maniere entierement
dématérialisée

= |es saisies, validations et recours seront effectués directement
dans l'outil
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Accéder a Stella
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Se connecter a STELLA

= Vous pouvez également accéder par Elien de 2 manieres :
Soit par la rubrique « mes outils>Applications>Dossier RH entretien pro, fiche de poste STELLA
Soit en cliquant sur le menu des applications et en sélectionnant STELLA

k(@ Iien Lintranet des agents de la Région fle-de-France

A LA UNE [ MES OUTILS ] MES SERVICES

Annuaire des agents

| Applications
Arrété d'organisation des services
Astuces
Découvrir Microsoft 365
Formulaires

Open Data

IEJEN

Région Liens publics
MA REGION * fledeFrar Liste de vos liens publics
> Accéder ay g Sondmes

Application de gestion des sondages

PILOTAGE

Administration du personnel : Astres @O DATASERVICES (ignimission )
)
ot
Gestion des effectifs : Geff .*. SIRl
(
e-GF (* Stella

Gestion de |a relation agents : Relage

Mes démarches PARVZ2

Q
MON BIEN-ETRE AU TRAVAIL MA VIE D'AGENT

Congés et absences: GTA_Tempo >
Rapports : Publication des actes administratifs >
Exécution du budget - Cariolis >
Module de préparaticn du budget : Corilolf >
Gestion des subventions et d'affectation des dépenses >
directes de la Région lle-de-France : Iris

Gestion documentaire : Gedif [ >

de poste - Stella

Dossier RH agent siége entretien prafessionnel, fiche ]
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Se connecter a STELLA

= |’acceés a Stella se fait depuis le lien
https://stella-rh.my.salesforce.com/

* Region
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Cliguer sur Agent Région
afin de vous identifier
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Saisissez votre adrasse mail Région et ==
votre mot de passe habitual
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Se connecter a STELLA

L’acces a Stella pour les secrétaires généraux
https://stella-rh.my.salesforce.com/

Si vous étes secrétaire général (votre chef d'établissement doit au préalable vous avoir ajouté
manuellement au groupe de UENT « SIRH—Région—TLe—de—France »).

Région
iledeFrance
mmmmum
® wmnee T
Cliquez sur Portail ENT afin
-rnlnu:
de vous identifier ]

oLy Rt el MmO ot a0ke Tuliksaton. | petet oe
mmmmm i classe, 20 facidler hes echanges

ol de malte e ceuvre Ses progets
B——

Dowesnnes B0 DATNANAE Jval Da8 BNaa0RaNt. Woniysis rat
esd fnancé par ia Rbgien be-de-Fuance. || respecis le cadre

At S8 o rancikens, & Naide dus Menthan o Sen
M O B8 Nl DOUT ChaguE Utbame

Saisissez vos identifiants
habituels du portail ENT
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Accéder aux fonctionnalités

=  Mon portail RH
Dés que vous accédez a l'outil, vous étes dirigé sur le portail RH. Sur cette page, vous avez la
possibilité d’accéder a :
- Mes entretiens : en cours ou des années précedentes
- Mon équipe : liste des agents qui me sont rattachés et de leurs entretiens
- Fiches de poste : 'ensemble des fiches de poste de mon équipe
- Fiches fonction : 'ensemble des fiches fonction de la collectivité
- Ma fiche de poste : acces a ma propre fiche de poste
- Compétences : visualiser le référentiel de compétences de la collectivité

vee :
2 Mon porta|| RH Accueil | Mes entretiens ~ Mon équipe  Fichesde poste v  Fiches fonction Ma Fiche de poste ~ Compétences v J Vi
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Accéder aux fonctionnalités

= Accéder a mes entretiens

La liste de vos propres formulaires par année est visible ici. Vous aurez également acces
aux entretiens realisés sur Stella (ils seront conservés 5 ans). Vous pouvez choisir 'année,

filtrer par statut ou campagne.
Les anciens CREP d'Extranet RH ne seront pas repris dans Stella.
Tant que I'encadrant n’a pas validé la date de convocation, le formulaire d’entretien n’est pas
visible par I'agent
Cf. fiche pratique statuts du formulaire
NB : cet espace liste vos entretiens en tant qu’agent évalué. Les entretiens de votre équipe sont
visibles dans « mon équipe ».

A

EEE Mon pol’ta” RH Accueil Mes entretiens Mon équipe Fiches de poste Fiches fonction - Ma Fiche de poste Compétences

Entretiens

Année

Cliquer puis sélectionner dans la liste déroulante qui s’affiche

|

Statut ‘ Modéle d'entretien ‘

Campagne ‘

[ 2025

.] [-Aucun- '] [-Aucun-

) (- Aucun- J

O

Evaluateur Date de I'entretien Avancement

Statut Modéle d’'entretien

l"lUg TOTI
fledeFrance
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Accéder aux fonctionnalités

Accéder a mon équipe

L’onglet « mon équipe » vous permet d’accéder aux formulaires des agents qui vous sont rattachés ou pour
lesquels vous avez recu une délégation

Sur cette page, vous avez la possibilité d’appliquer des filtres afin de faciliter votre recherche

A noter : vous ne pouvez pas déléguer vous-méme un entretien, vous devez faire la demande a

Cliquer pour
accéder a la liste
des entretiens

Cliquer pour
accéder a la liste
des agents de mon
équipe

= 5

p 2

Fiches de poste

Modéle d'entretien

Fiches fonction

Campagne

Ma Fiche de poste

Compétences

v

Evalué

Salarié(e)

( Deéleguer )

3 (e

3 (e

3 (o

:] [Donue suis I'évaluateur

Cliquer sur I'icdne pour
;] accéder au formulaire

Evalué
Prénom Nom agent 1
Prénom Nom agent 2

Prénom Nom agent 3

Prénom Nom agent 4

Evaluateur

Prénom Nom N+1

Prénom Nom N+1

Prénom Nom N+1

Prénom Nom N+1

Date de I'entretien

Statut

A convoquer

Modéle d’entretien

* Region
“IedeFrance
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Accéder aux fonctionnalités

=  Accéder aux fiches de poste
Cliquer sur fiche de poste, par défaut vous accédez en consultation aux fiches de poste de 'ensemble de
votre équipe
Les fiches de poste reprises dans Stella sont celles qui ont été enregistrées dans Extranet RH. Si il n’y avait
pas de fiche de poste dans Extranet, elles ne sont donc pas reprises dans Stella. Dans ce cas, les éléments

figurant dans la fiche de poste seront ceux de la fiche fonction.

Fiches fonction - Ma Fiche de poste Compétences

EEE Mon portail RH Accueil Mes entretiens Mon équipe Fiches de poste
——
Vous pouvez faire une

recherche par mot clé

Fiches de poste
T '_,—-\_ Utilisez la fleche afin de
) sélectionner « afficher
[Q Recherchez dans cette liste.. J

tout » et appuyer sur la
punaise

4 Eléments « Trié{s) par Code & Li

>
~ | Agent »  Fiche fonction

Code & Libellé T . L , . Libellé du poste
Cliquer ici afin d’accéder au i
détail de la fiche de poste Responsable de secteur Prénom Nom agent 1

389 - Responsable de secteur

11218 - Responsable de secteur /

Prénom Nom agent 2 184 - Chef de cuisine A

2 8960 - Chef / Cheffe de cuisine

Retrouver ici la fiche fonction
a laquelle le poste est
rattaché

Region
* fledeFrance 1
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Accéder aux fonctionnalités

=  Accéder aux fiches de poste

Une fois que vous avez cliqué sur la fiche de poste de I'agent, vous accédez au détail du poste et des
missions

Vous pouvez télécharger la fiche de poste au format Word ou PDF

=
a - Responsable de secteur
Cliquer pour afficher la liste déroulante et choisir le
. format souhaité
Détails Associé
Code & Libells Active () Editer des documents l
Responsable de secheur #
Sébecticnner ke formad
Fiche fonction Code poste
Libellé dua posie Structure de rattachement Cilactionnes ls modile
Responsable de secteur e b mad
Fiche de poste
Dade de fermeiure Agent
-] e Fichie:
v Description @

a

% Cliquer sur « éditer »
* Region 12
fledeFrance
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Accéder aux fonctionnalités

=  Accéder aux fiches fonction
Cliquer sur fiches fonction afin d’accéder a 'ensemble des fiches fonction de la collectivité
Le moteur de recherche vous permet de rechercher des fonctions par mot clé

H Mon portail RH Accueil Mes entretiens Mon équipe Fiches de poste Fiches fonction Ma Fiche de poste Compétences

) Vous pouvez également effectuer
Fiches fonction Utilisez la fléche afin de une recherche par mot clé

. Tout ~ I,:",':, sélectionner « afficher

<= tout » et appuyer sur la

<
50+ &léments « Trié(s) par Code & punaise {Q Recherchez dans cette liste..

Cliquer ici afin d’accéder au détail de la fiche fonction, puis procéder comme pour la
fiche de poste afin de télécharger le document en Word ou PDF

Code & Libellé T

171 - Agent de lingerie

2 173 - Acheteur public
3 175 - Chargé d'exploitation / maintenance courante
4 177 - Technicien hygiéne et propreté

183 - Responsable maintenance
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Reéaliser des entretiens dans Stella
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Reéaliser des entretiens dans Stella

= |nitialisation du formulaire — statut a convoquer

Au démarrage de la campagne, aucun entretien n’est visible dans I'espace de I'agent, seul 'encadrant a la
vue sur I'ensemble des entretiens a réaliser pour son équipe. A cette étape, ils sont au statut « a
convoquer »

Dans le cas ou une délégation doit &tre mise en place, vous devez vous effectuer une demande a
en indiquant le nom de I'agent et le nom/prénom de la personne a qui
déléguer I'entretien

— Entretiens ( Déléguer )
Statut Modéle d'entretien Campagne Evalué Salarié(e)
¢
iz [ Aucun - :] [ Aucun - :] [ Aucun - :] [Dnntje suis I'évaluateur :]
%
Evalué Evaluateur Avancement Statut Modéle d'entretien
Prénom Nom agent 1 Prénom Nom N+1 A convoquer Formulaire Lycée e
Prénom Nom agent 2 Prénom Nom N+1 A convaquer Formulaire Lycée @

Prénom Nom agent 3 Prénom Nom N+1 @

Prénom Nom agent 4

O o0 0 0o
©0 066
000

Prénom Nom N+1 ®

t

Cliquer sur I'icéne pour
accéder au formulaire

* Region
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Reéaliser des entretiens dans Stella

. L’initialisation du formulaire par 'encadrant — statut a convoquer
Les informations d’identité, de carriere et d’affectation sont alimentées automatiquement

ﬁ L’encadrant doit avant toute chose saisir la date de I'entretien dans Stella. Aprés validation, 'agent et I'encadrant sont
informés par email de la planification de I'entretien (le positionnement dans Outlook, réservation de salle et lien Teams si
besoin sont a effectuer en dehors de Stella).

Le statut de I'entretien atut deTentretien

est systématiquement  fump) | | * om0 v)
repris
O Agent
Prénom & Nom Matricule
- x) x)
Grade Statut de I'agent
-J i v |
Affectation Date de convocation
-] %) &

Saisir la date et I'heure *Date de I'entretien

prévisionnelle d’entretien = | 2 céc. 2025 & | | om0 o)

puis cliquer sur
« enregistrer » a

Evaluateur

(=} x|

Ce bouton vous permet d’obtenir le formulaire vierge au
format PDF. Attention, I'ensemble de vos saisies doivent
Attention, il est impératif de respecter un délai de B jours entre la date de convocation et la date de I'entretien. se faire directement dans Stella

* Reglon Cliquer sur enregistrer afin de sauvegarder vos saisies 9
fledeFrance Cliquer sur valider afin de passer au statut suivant —#m
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Reéaliser des entretiens dans Stella

La préparation du formulaire par I'encadrant — statut en préparation par I'encadrant

Une fois la date de convocation en entretien saisie et validée dans Stella, le formulaire passe au statut « en préparation par I'encadrant »

L’encadrant accede au contenu du formulaire et peut effectuer des saisies. Pour rappel, tant que le formulaire n’est pas validé, il reste a la main de I’encadrant

et les saisies ne sont pas visibles par I’agent
Cette phase préparatoire par le N+1 n’est pas obligatoire. Si le N+1 ne souhaite pas effectuer cette préparation, il doit valider le formulaire a vide afin de donner la

main a I'agent qui pourra également saisir des éléments de préparation de I'entretien

Pendant cette phase préparatoire, I’encadrant n’accéde pas aux rubriques dédiées a I’agent (développement des compétences et perspectives professionnelles).
Elles ne sont donc pas visibles dans le formulaire a ce stade.

Vous devez cliquer sur ces
icones afin de naviguer entre >

les rubriques

Poste occupé

== o

€ statut de I'entretien

Statut de I'entretien

© Poste occupé
Intitulé du poste
( ' )

Indiquer ci-dessous les principales missions exercees et les évolutions éventuelles par rapport a année précédente

Description de la fonction et les principales compétences de I'agent sur le poste

(‘saestorce sans v [u +|(e | I ‘ u

Cliquer pour accéder a
la derniére version
validée de la fiche de
poste ou de fonction

rattachée a l'age

Le PDF s’ouvre sur la page de I'entretien, vous devrez utiliser la fleche retour
arriére pour revenir sur votre formulaire Cliquer sur enregistrer aprés avoir 17

csatser i fhe de post effectué vos saisies
| P e I
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Reéaliser des entretiens dans Stella

. La préparation du formulaire par 'encadrant — statut en préparation par I'encadrant
Rubrique « Résultats professionnels »

Vous pouvez accéder a la liste des objectifs de I'année précédente. lls sont automatiquement repris dans Stella.
Vous pouvez afficher le détail, puis cliquer sur « modifier » afin de procéder a I'évaluation des objectifs
Il est possible de rajouter un objectif en lien avec I'année écoulée (pour les agents arrivés en cours d’année par exemple)

Evaluation des objectifs de I'année précédente : vous pouvez les évaluer dés maintenant ou choisir de le faire pendant I'entretien avec I'agent.

€ Statut de I'entretien

Statut de I'entretien

w Objectifs de l'année précédente

(©) Résultats professionnels au regard des objectifs de I'année précédente

. o . . .

Résultats professionnels

Permet d’ajouter un objectif a évaluer
pendant la campagne en cours

Cliquer pour afficher les objectifs un
par un. Vous pouvez des
maintenant les évaluer en cliquant
sur « modifier ».

* Region
fledeFrance
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Reéaliser des entretiens dans Stella

= La préparation du formulaire par 'encadrant — statut en préparation par I'encadrant

Rubrique « Résultats professionnels » : possibilité¢ d’ajout d’'un objectif au regard de I'année précédente (arrivée d’un agent en cours
d’année, changement de périmeétre etc.). Cet ajout doit se faire en accord avec I'agent

i3 Mon portail RH Accuell  Monéquipe  Mesentretiens  MaFiche de poste  Fichesdeposte ~  Fichesfonction v Compétences

[¢]

Résultats professionnels

€@ Statut de I'entretien

Statut de I'entretien

jon p

(@ Résultats professionnels au regard des objectifs de 'année précédente

¢ Cliquer pour ajouter

& Objectifs de 'année precedente ( Mouveau ) un objectif

Objectif de r'année précédente

eau : Ohyectf =

v L\

M ;""""' de Fannée précécent Lorsque vous ajoutez un objectif & évaluer pour la campagne en cours, pensez

hd o a bien garder la case « objectif de 'année précédente » cochée. A défaut, cet

e objectif sera automatiquement ajouté dans les objectifs de 'année a venir

Critéres de mesure

Une fenétre
s’ouvre, vous devez
remplir les champs

puis valider en
. ez &= ]=)(E w2 (T cliquant sur
— — - « ajouter »

* Region
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Reéaliser des entretiens dans Stella

Rubrigues « Maniére de servir de I'agent, objectifs professionnels, et appréciation générale » : vous pouvez dés maintenant
mettre vos appréciations, ou procéder a la saisie de ces éléments pendant ou apres I'entretien avec I'agent

Pensez a enregistrer afin de sauvegarder vos saisies au fur a mesure

La préparation du formulaire par 'encadrant — statut en préparation par I'encadrant

Veiller a respecter
les éléments
indiqués pour fixer
les objectifs

* Region
fledeFrance

<}

Objectifs professionnels

—T—=)

—o

€@ Statut de I'entretien

Statut de I'entretien

| En préparation par encadrant

@ Objectifs professionnels pour I'année a venir

Minimum 3 et maximum 5 objectifs.

Pour les encadrants, un des objectifs sera un objectif managérial.

Objectifs professionnels pour 'année 4 venir

Cliquer sur nouveau afin d’accéder a
I’écran de saisie. Chaque objectif doit étre
suivi d’un critére de mesure

Objectit Critéres de mesure Remarques

Objectif numéro 1 Gritére

Tant que le formulaire n’est pas finalisé, les
objectifs peuvent étre modifiés/supprimés
par I'encadrant

t

Cliquer sur enregistrer afin de sauvegarder
VOs saisies

20
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Reéaliser des entretiens dans Stella

" La préparation du formulaire par I'encadrant — statut en préparation par I'encadrant
Rubrique « Conclusion » : rien n’est a saisir dans cette rubrique par 'encadrant lors de la préparation
Vous devez simplement enregistrer puis valider le formulaire afin de le transmettre a 'agent pour qu'il effectue sa préparation

Le PDF avec les saisies peut étre téléchargé, il comporte la mention « non finalisée » afin de le différencier du PDF qui sera disponible
aprés I'ensemble du cycle de validation

Une fois validé, le formulaire est transmis a I'agent et passe au statut « en préparation par I'agent ». L’agent est notifié par email. Aprés
validation, 'encadrant ne peut plus effectuer de saisies a ce stade.

. . . . . . o

Conclusion

€ Statut de I'entretien

Statut de I'entretien

® Evaluateur

Prénom & Nom Fonction

1=} X |

Je valide le contenu de cet entretien Horodatage
. [ & )

Agent absent jusqu’a la fin de la campagne, le document sera transmis par le Pole RH.
(]

Permet de télécharger le
PDF non finalisé

* Région cD 21
ﬂedeFrance Le bouton valider permet de faire passer le formulaire au statut suivant
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Reéaliser des entretiens dans Stella

= La finalisation du formulaire par 'encadrant - statut finalisation de I'entretien par I'encadrant

Une fois que I'agent a terminé sa préparation, il valide ses saisies et le formulaire est de nouveau transmis a
'encadrant qui recoit une notification dans Stella

Si 'agent ne réalise pas la phase de préparation, le formulaire bascule au statut « finalisation par 'encadrant »
le jour de la date d’entretien fixée dans Stella

L’agent et 'encadrant visualisent le formulaire au statut « finalisation de I'entretien par 'encadrant ». Seul
'encadrant a la vue sur 'ensemble du contenu du formulaire.

EEE Mon por‘tai] RH Accueil Mon equipe Mes entretiens Ma Fiche de poste Fiches de poste Fiches fonction Compétences
Mes entretiens
Entretiens
Année Statut Modéle d'entretien Campagne
‘ZOZS :‘ |-Aucun— :||—Aucun— :||-Aucun— .
I:I Evaluateur Date de I'entretien Avancement Statut Modéle d'entretien
J e 23 déc. 2025 [ ] [ Finalisation de I'entretien par I'encadrant ] Formulaire Siége @

* Region
fledeFrance
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Reéaliser des entretiens dans Stella

. La réalisation de 'entretien et la validation dans Stella
La mise en service de Stella ne change pas le processus habituel d’entretien entre I'agent et I'encadrant.

Lors de cet échange, I'agent et son N+1 pourront en concertation, remplir et/ou modifier certaines rubriques afin d’arriver a
une version finale. A cette étape, le formulaire étant a la main de I'encadrant il est le seul a pouvoir effectuer des saisies.
Seule les rubriques « développement des compétences et objectifs professionnels » restent ouverte pour I'agent

Vous pouvez naviguer dans I'ensemble des rubriques et modifier vos saisies si vous le souhaitez. Vous devez ensuite
cocher la case de validation du contenu du formulaire, puis cliquer sur « enregistrer » et « valider »

Une fois validé par I'encadrant, aucune modification n’est possible. Le formulaire passe au statut « a valider par 'agent »
qui est informé par email.

Formulaire Lycée

€ Statut de |'entretien

Statut de I'entretien

(@ Evaluateur

Prénom & Nom Fonction

) s
Cocher la case afin == Je valide le contenu de cet entretien Horodatage
de valider le contenu 0 = ®
du formulaire N - - X .
Agent absent jusqu'a la fin de la campagne, le document sera transmis par le Pole RH. Cllquer sur enregistrer afin de sauvegarder VOS saisies
&0 3 Cliquer sur valider afin de passer au statut suivant
Région 4 P

fledeFrance

COOCD
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Reéaliser des entretiens dans Stella

. La réalisation de I'entretien pour les agents absents

Gestion des agents absents pendant la campagne : les agents ayant 3 mois de présence dans I'année doivent étre
évalués. Vous les retrouvez alors automatiquement dans votre liste d’agent « a convoquer »

Vous devez remplir les éléments dans les rubriques dédiés a I'évaluateur, puis dans la rubrique « conclusion » vous

devrez cocher la case « agent absent pendant la campagne » afin que le ple RH transmette les éléments par
courrier a 'agent concerné.

Formulaire Lycée

€ Statut de |'entretien

Statut de I'entretien

@ Evaluateur

Prénom & Nom
[~] X

Fonction

Je valide le contenu de cet entretien Horodatage

Cocher la case si
I.agem est concerné Agent absent jusqu'a la fin de la campagne, le document sera transmis par le Ple RH.

o
@

Cliquer sur enregistrer afin de sauvegarder vos saisies

Cliquer sur valider afin de passer au statut suivant
— 2D D a P
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Reéaliser des entretiens dans Stella
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Région

Contacts

Pour toute question relative a I'’évaluation professionnelle, la promotion interne ou
I'avancement de grade

Pour tout probleme d'acces a I'application (difficultés d'authentification, mot de passe
oublié), pour tout probleme d'acces a I'application (difficultés d'authentification, mot de
passe oubli€), vous pouvez contacter le support Région

0800 828 929

Si vous étes Secrétaire Général ou Chef d’Etablissement et que vous rencontrez des
difficultés d’acces a Stella :

Le chef d’établissement doit mettre & jour le groupe fonctionnel " SIRH-Région-ile-de-
France" pour le secrétaire général du lycée

En cas de questions concernant la mise a jour des groupes fonctionnels de I'ENT, vous
pouvez vous adresser a

Pour toute question relative a la délégation, contacter

fledeFrance

26
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