
PRÉPARER L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL 
 

Se connecter au module Fiche de Poste / entretiens professionnels 

 
 

L’interface se présente ainsi 

 
 

Pour préparer l’entretien professionnel, cliquez sur « Entretien professionnels » puis sur « Préparer vos 

entretien ». 

 
 

 

Vérifier au préalable que 

l’agent pour lequel vous 

effectuez l’entretien a une 

fiche de poste. 



PRÉPARATION DES ENTRETIENS 

 

 
 

    Le tableau affiche uniquement les agents du service sélectionné. 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

Une fois l’enregistrement effectué, vos entretiens sont créés et vous pouvez les retrouver dans le menu 

« Consulter les entretiens ». 

Saisir les informations attendues 

Cliquer ici pour 

« enregistrer » les 

données saisies. 

Cliquer ici pour imprimer la convocation, 

la fiche de poste et la trame vierge 

d’entretien professionnel. 

Cliquer ici pour imprimer 

uniquement la convocation 
Cliquer ici exporter le 

planning des 

entretiens par service 


