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Comment proposer une date d'entretien a
mon manager ?

Cette procédure ne fonctionne que si votre Direction des
Ressources Humaines a activé la fonctionnalité.
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1. Rendez-vous dans “Entretiens”, puis “Mes entretiens”,
2. Vous visualisez I'entretien a venir, cliquez sur la loupe dans la colonne “Action”.

Une fenétre s'ouvre :

Mes entretiens : Entretien annuel

Entretien de :

Responsable :
n Henrius ERABLUS 0 Cécilia CHENUS
Service : POLE QUERCUS Service : POLE QUERCUS

Embauché(e) le : 20/05/1996 Poste occupé - Scientifique

Poste occupé : N/A

Date de I'entretien : QESERTCIAT R EIG] -

Statut

Historique

CE—
24/05/2022 16:31 Création

Administrateur Lilium

’récédent Suivant

3. Cliquez sur “Planifier une date”.

Vous accédez a un calendrier :
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Planifier une date : Entretien annuel
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ERABLUS Henrius
CHENUS Cécilia

Cliguez sur la demi-
journée 3 -

Date de I'entretien 06/06/2022

Heure 13 ~° 00 «
Lieu Bureau
Commentaire Entretien annuel

- Envoyer a Cécilia Retour a la page précédente

4. Sélectionnez la date que vous souhaitez proposer a votre manager en cliquant sur la demi-journée
de votre choix.

®  Les demi-journées sur lesquelles des absences sont présentes ne sont pas sélectionnables.
5. Précisez I'heure de début,
6. Ajouter le lieu et un commentaire si vous le souhaitez,
7. Cliquer sur “Envoyer a (Prénom du manager)”.

Un mail a été envoyé a votre manager.
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