Bilan de compétences
Procédure entretiens a
distance

¥y Copass Conseil

Objectifs

Permettre aux bénéficiaires de réaliser leurs entretiens de bilan de compétences a
distance dans des conditions favorables, en respectant les exigences de
confidentialité, de concentration et de confort.

Planification des entretiens

e Prise de rendez-vous:
> Le consultant vous proposera plusieurs creneaux par emall ou telephone.

> Vous confirmerez le créneau retenu par retour de mail.

e Confirmation du mode de connexion :
> Le lien de visioconference (Google Meet) vous sera envoye 24h avant la

seance.
o Veriflez gue vous avez bien recu l'invitation et que vous pouvez y acceder.

Préparation matérielle

e Equipement nécessaire :
> Un ordinateur (ou une tablette) avec cameéera, micro et connexion internet

stable.
> Un casque ou des ecouteurs pour une meilleure qualité sonore.

e Installation technique:
o Installez ['application de visioconféerence si nécessaire.

o Testez la connexion, le son et |la vidéo la vellle de I'entretien.
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Conditions a respecter pendant I'entretien

e Lieu :
o |nstallez-vous dans un endroit calme, ferme, sans passage.
> Evitez les lieux publics ou les environnements bruyants.
e [emps:
> Soyez connecté 5 minutes avant le debut.
> Prévoyez 2heures de disponiblilité sans interruption.
e COmportement attendu :
> Soyez en tenue correcte, comme pour un rendez-vous professionnel.
o Preparez vos documents eventuels (CV, tests, guestionnaires...).

Confidentialité et sécurité
e | es échanges sont strictement confidentiels.
e Aucun enregistrement audio ou video n'est autorisé sans accord mutuel.
e Les documents partages sont stockes de maniere securisee.
En cas d'imprévu
e Connexion impossible / retard:
> Prévenez le conselller par teléphone ou emall des que possible.
> Un nouveau créneau pourra etre propose.
Assistance technique

En cas de difficulté avant ou pendant |la séance:

e Emall : copassconsell@gmall.com

e Telephone: 06 66 96 83 95- 06 07 82 4397 CONTACTEZ-NOUS

00.60.96.83.95
00.07.82.43.97
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