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Pour connaître la procédure de connexion à l’application, référez-vous au guide Accès et Connexion. 
 

1.  NAVIGATION 

1.1. PANIER DE TÂCHES 

Une fois connecté-e, l’application vous dirige automatiquement vers votre panier de tâches, qui constitue votre page d’accueil. 
 

 
 
Cliquez sur l’icône  pour accéder à la tâche de collecte des données personnelles 
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1.2. SAUVEGARDE ET VALIDATION 

Dans chacun des onglets (1 à 8), une case vous permet de confirmer les informations saisies. Pensez à la 
cocher avant de passer à l’onglet suivant. 
 
 
 
Au bas de chaque onglet se trouvent les trois boutons suivants : 
 

 
 

Permet d’enregistrer l’avancement de la tâche afin de quitter l’application et d’y revenir ultérieurement sans perdre vos informations. 
 

 
La validation déclenche le contrôle de complétude et transmet le dossier à l’étape suivante. Ne validez que lorsque tous les onglets ont été entièrement renseignés.  
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2. SAISIE DES DONNÉES PERSONNELLES 

2.1. INFORMATIONS PRATIQUES 

Cet onglet présente les informations relatives à votre personne de contact, qui pourra répondre à vos questions si nécessaire. 
 

 
 

  

Cette section d'information se 
trouve sur chaque page.  
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2.2. INFORMATIONS PERSONNELLES 

Dans cet onglet, vous saisissez vos informations personnelles, notamment celles liées à votre état civil, votre nationalité et votre identifiant retraite (AVS). 
 

 
  

Si oui, assurez-vous de respecter le format 
proposé du numéro d'AVS (avec les 
points). 

La présence des (*) signifie que les 
champs sont obligatoires. 

En cliquant sur les , vous obtiendrez un 
complément d'information sur les champs à 
renseigner.  
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2.3. ADRESSE 

 
  

Référez-vous aux  pour plus d’information 
sur les champs à renseigner 

Assurez-vous de respecter le format proposé 
de numéro de téléphone (avec un espace). 
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2.4. AUTORISATION 

Cet onglet dépend en partie des informations saisies dans l’onglet « Informations personnelles ». Si vous êtes de nationalité suisse, il vous suffit de cocher la case « Je suis de nationalité 
suisse » en bas de page (section Avancement). 
 

 
 

 
  

Référez-vous aux  pour plus d’information 
sur les champs à renseigner 
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2.5. EMPLOIS 

 
  

Référez-vous aux  pour plus d’information 
sur les champs à renseigner 
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2.6. COORDONNÉES BANCAIRES/POSTALES 

 
 

 
  

Référez-vous aux  pour plus d’information 
sur les champs à renseigner 
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2.7. CONJOINT 

Cet onglet ne peut être complété que si, dans l’onglet « Informations personnelles », vous avez indiqué être marié-e, séparé-e ou en partenariat fédéral enregistré. 
 

 
  

Référez-vous aux  pour plus d’information 
sur les champs à renseigner 
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2.8. ENFANTS 

Vous indiquez ici si vous avez des enfants. Vous devez ensuite ajouter les données relatives à chacun d’eux dans le tableau "enfants". En cliquant sur l’icône , une fenêtre contextuelle 
s’ouvre : renseignez-y toutes les données concernant l’enfant. Pour renseigner plusieurs enfants : répétez l'opération. 
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2.9. DOCUMENTS 

Cet onglet vous permet de transmettre les documents nécessaires à la constitution de votre dossier d’engagement. La liste des pièces à fournir varie en fonction des informations 
renseignées dans les onglets précédents. La transmission de votre dossier n’est possible qu’une fois tous les documents requis déposés. Les fichiers doivent être fournis au format PDF 
(.pdf).                                                                         

 
 

 
 

Chaque document doit être inférieur à 5 Mo 

Référez-vous aux  pour plus d’information sur les champs à renseigner 

Ajouter un document 
Visualiser le document 

Supprimer le document 

Rechercher un document 
 

Liste des documents qui peuvent être chargés 
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