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En fonction des paramètres de configuration et de la résolution de 
votre écran, certains boutons sont susceptibles d'être masqués. 
Pour les visualiser, utilisez les ascenseurs verticaux ou horizontaux 
de votre écran.

Vous souhaitez procéder à la mise à jour de vos diplômes.
Les nouvelles données saisies seront soumises à la validation 
du gestionnaire RH au vu des pièces justificatives transmises.
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Cliquez sur « Faire modifier mes données ».



  

Utilisez l'ascenseur pour 
cliquer sur « Suivant ».

3

Vous accédez aux différentes données modifiables



  

Cliquez sur « Suivant ». pour 
procéder à la mise à jour. 
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Utilisez l'ascenseur pour accéder à la 
section « Diplômes » située en bas de page.
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Cliquez sur le lien « + Ajouter un diplôme ».
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Sélectionnez votre diplôme à 
l'aide du menu déroulant.

Sélectionnez obligatoirement le niveau 
correspondant à votre diplôme. 
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Saisissez la date d'obtention 
de votre diplôme.

Cliquez sur « Valider »  pour 
enregistrer votre diplôme.
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La section « Document de référence requis »  doit 
être renseignée.
Elle permet d'informer le gestionnaire RH de l'envoi 
simultané des pièces justificatives que vous devrez 
lister dans la zone « Commentaire ». 
Les mises à jour demandées seront prises en compte 
définitivement lorsque le gestionnaire RH, au vu des 
pièces reçues, aura validé votre demande.

  Votre diplôme a été ajouté dans la liste.
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Cliquez sur le bouton « Valider » 
pour enregistrer la mise à jour.

Cliquez sur le menu déroulant du statut et 
sélectionnez « Envoyé » pour confirmer 
l'envoi du (des) document(s).
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Utilisez l'ascenseur pour 
finaliser la procédure d'envoi.
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Le statut « Envoyé » que vous aurez indiqué 
lors de l'étape précédente, est obligatoire pour 
transmettre votre demande.

Cliquez sur le bouton « Envoyer »  
pour transmettre la modification.

12



  

Cet écran confirme la transmission de votre demande.
Une fois la saisie terminée n'oubliez pas de vous 
déconnecter en cliquant sur
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