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Comment préparer mon entretien ?

Sur votre page d'accueil, un message vous indique que vous avez un entretien à préparer.

1. Cliquez sur “Entretiens à préparer”.

Vous arriver sur l'onglet “Mes entretiens”, et vous pouvez visualiser l'entretien à venir qui en statut
“A préparer”.

 Vous pouvez d'un coup d'œil, connaitre le pourcentage de préparation de votre entretien, le
type d'entretien, la date et l'heure.
2. Cliquez sur la loupe pour accéder à votre entretien afin de le préparer.

Une fenêtre s'ouvre.
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3. Cliquez sur “Préparer l'entretien” ou “Imprimer le questionnaire vierge” si vous souhaitez le
préparer de façon manuscrite.

 Dans cet écran, si le paramétrage le permet, vous avez la possibilité de planifier une autre date
si nécessaire.

Vous accédez au questionnaire :

4. Cliquez sur chaque onglet afin de compléter chaque rubrique,
5. Pensez à cliquer sur “Enregistrer” après avoir complété une catégorie.

 A l'aide des pastilles au dessus du questionnaire,vous pouvez suivre l'état d'avancement global
de votre entretien.
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