
Campagne de rendez-vous de carrière… 

 

Comment convoquer les agents ? 
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Accéder à la liste des agents à évaluer 
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Pour cette campagne : 

2 évaluateurs = IA-IPR et chef d’établissement / 3 rendez-vous à fixer 

La convocation sera envoyée à l’agent lorsque tous les rendez-vous seront proposés par les évaluateurs 
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1er cas : 

Vous êtes le 1er évaluateur à fixer vos rendez-vous avec l’agent 
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Accéder à l’écran de saisie de la convocation 
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Saisir les éléments de la convocation 

6 



Sélectionner la date 
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Saisir le lieu, l’heure de début et de fin au format HH:mm 
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Saisir les éléments pour l’entretien de la même façon 
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Enregistrer les informations saisies 
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Revenir à la liste des agents à évaluer 
après vérification des éléments saisis 
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Les premiers rendez-vous sont fixés 

Tant que le second évaluateur n’a pas fixé ses rendez-vous, la convocation n’est pas émise 
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2nd cas : 

vous êtes le dernier évaluateur à fixer vos rendez-vous avec l’agent 
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Accéder à l’écran de saisie de la convocation 
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Saisir les éléments de la convocation 
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Valider les informations saisies  

Une convocation sera alors automatiquement envoyée par mail à l’agent pour l’ensemble des 
rendez-vous fixés par les évaluateurs 
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Confirmer l’enregistrement et l’envoi 
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Revenir à la liste des agents à évaluer après vérification 
des éléments saisis 
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Tous les rendez-vous sont fixés et la convocation est émise 
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L’agent accepte ou demande un report des rendez-vous via le 
portail agent 
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Un des rendez-vous est à modifier 

Accéder à l’écran « Entretien professionnel » de l’agent 



22 

Accéder à l’écran de saisie de la convocation 



23 

Accès à l’écran de saisie de la convocation 



24 

Modifier les éléments du rendez-vous reporté 
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Valider les informations saisies 

Après confirmation, elles seront enregistrées et la convocation sera envoyée par 
mail à l’agent 
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Retour à la liste des agents à évaluer 



27 

Le rendez-vous a été modifié 

Tous les rendez-vous sont fixés et la convocation est émise 
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