7 « LA GESTION DE VOS CANDIDATURES

ACCEDEZ AUX CANDIDATURES
ET AUX STATISTIQUES D’UNE OFFRE

VOS COURRIERS DE REPONSE
a) Saisie de vos courriers

b) Associez vos courriers a vos offres d’'emploi

TRIDE VYOS CANDIDATURES

ARCHIVAGE DE VOS CANDIDATURES
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7 « 1- ACCEDEZ AUX CANDIDATURES

ET AUX STATISTIQUES D'UNE OFFRE (1/5)

En cliquant sur I'une de vos offres d'emploi sur la page « Gérer mes offres »,
vous accédez a la « Gestion de vos candidatures ».

ESRACE Votre offre d'emploi
RECRUTEUR

Un Responsable enfance éducation h/f

Tableau de bord
REFEREM~" . DEBUT
MES OFFRES H

0B8M2/2008 | 0622008 iwer / Racondulre

CVTHEQUE

GERER MON COMPTE Statistiques Courriers associés

Nombre de consultations 1490 Sur rejet :
Nombre de sauvegardes 13 Sur Shlection s
gbre de candidat 7
re de ci ures regues Modifier

wANDIDATURES

=

INTITULE DU POSTE CANDIDATURE.

Alde
FAQ
Déconnexion

7CAND" S
N aTEES

o

27/01/2009 Visualisar

Un Responsable enfance &eacute;ducation h/

(=] Un Respansable enfance &eacute:ducation h/f EA S Misaker

o

Un Respansable enfance &eacute:ducation h/f ENOL08 Vizualenr

-
Un Respansable antance &eacute;ducation hif 111272008 Visualiser

o

Un Responsable enfanca &eacute:ducation hit AR 2 Wt

o

Un Responsable enfance &eacute;ducation hif S i

A

- Un Responsable enfance &eacute;ducation h/f Dl 00k Vizualsar

e — 3 Retour

c Dans la partie « Statistiques » sont récapitulés :

- Le nombre de consultations de votre offre d'emploi

- Le nombre de sauvegardes par les candidats de votre offre d'emploi

- Le nombre de candidatures que vous avez recues en réponse a l'offre demploi que vous
visualisez (uniqguement pour les candidats ayant postulé via leur compte candidat sur notre site).

e Dans la partie « Courriers associés » est indiqué :

- Le nom du courrier qui sera envoyé automatiquement aux candidatures
que vous sélectionnez.
- Le nom du courrier qui sera envoyé automatiquement aux candidatures que vous rejetez.

Vous pouvez modifier les courriers associés a une offre.

e Dans la partie « Candidatures », 3 répertoires distincts vous permettent de retrouver :

- Les candidatures non traitées
- Les candidatures que vous avez déja sélectionnées
- Les candidatures que vous avez déja rejetées.
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7 . 2-VOS COURRIERS DE REPONSE (2/5)

a) Saisie de vos courriers

GERER MON COMPTE c Pour répondre aux candidats, vous avez la possibilité

< == de leur envoyer un courrier de votre Espace Recruteur.
Mes courmiers types

e Dans la rubrique « Gérer mon compte »,
Mes coordonndas . .
cliquez sur « Mes courriers types ».

Courriers-type

COURRIERS DE AEFUS D'UN CANDIDAT

5] Reius offre Educateur Visualiser / Editer

.. Nouveau

COURRIERS DE PRISE DE RENDEZ-VOUS

=] Rendez-vous 12/05/2009 Visualiser / Editer
.. Nouveau

AUTRES COURRIERS
. Nouveau

I Retour

Q Vous avez la possibilité d’enregistrer différents courriers types que vous pourrez,
par la suite, associer a vos offres d'emploi.
3 catégories de courriers ont été définies : Courrier de Refus, Courrier de prise
de Rendez-vous et Autres.
Choisissez la catégorie que vous désirez et cliquez sur « Nouveau ».

Création courrier e Remplissez les champs
* Champs chigaiors

e correspondants.

Mo emuriar *

[ [daio 0o o candiinir |

DIEC—
‘- ) Insertion de tags

(champs personnalisés) :

Adtrmann madl da ripanss :

Oljet du mad i *

Vous avez la possibilité d'insérer des tags,
RO - Nom du candidat,

| - Prénom du candidat,

- Date de candidature,

- Poste,

- Référence de l'offre.

[ revsor B Bauvoguiee .
Ces champs se personnaliseront

automatiquement en reprenant
les données liées a chaque candidature
lorsque vous adressez votre courrier.




7 . 2-VOS COURRIERS DE REPONSE (3/5)

b) Associez vos courriers a vos offres d’emploi

Emails de rendez-vous
Pas du mad assock  Nouvess mall
Chossidsaz un mad ;I

M Anvier s mosticasons | & |Valicer we mosfications

REPNOE Votre offre d'emplol
Un Responsabie enfance éducation ha

] 0

S——

WTAT wdrE o NCY
MES OFFAES (3 tn ot serance ssacann mt o g snpwe | cessmioe e
cvTHEouE
-
L3
Dhconnaenn
CANDIDATURES
T "
WTIFLLL [ PORTE
Les és & votre
TIThE BTATUT DATE DE MsSE EN LIONE DATE O MiSE HOME LiGhE
) Tachricn ugses mn manissance B igre 1MND008 14043008

Emails de refus

Pas do mal assocs © Nouvess mail

Choisses snmall =]

| 4 s |

Une fois vos courriers enregistrés,
VOUS pouvez associer

un courrier de refus ou

de prise de rendez-vous

a vos offres d'emploi.

Pour cela, sélectionnez une offre
d'emploi puis, dans la partie
«Courriers associés »,

cliquez sur « Modifier ».

Sélectionnez le courrier

gue vous souhaitez envoyer

aux candidats en cas de sélection
ou/et de refus.

A\

Attention! Une fois le courrier attribué au refus ou/et a la prise
de rendez-vous, celui-ci sera automatiquement envoyé au moment
du tri de vos candidatures (voir page suivante).
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7 . 3 - TRI DE VOS CANDIDATURES (4/5)

Candidature
— - —
Candidature du 27/01/2008 | % | Sélectionner

En reponsa & foffra : Un Responsable enfance éducation h (réf)

LETTRE DE MOTIVATION

Objet :

- -

> Professeur d‘Anglais

> Per I de di public et de formation.

> Directeur populaire {Mission ia Ligue de et de l'6ducation permanente du Var)

Disponibla immédiatement, je n'attends que votre audace, et voire confiance, pour me mettra au traval avec vos équipes, sur vos objectlls.
Je suis & votre disposition pour toLte rencontra permattant de facilter votre démarche de recrutement,
Ma mobilité est nationale.

Titre : Direction RH / Formation / affaires Scolaires et éducatives - 35 Années d'expérience
Etat civil

o — O e a—
- - . ——
-— . .-

Adresse Mall: s
Téiéphone mobile : M
Téisphone : e

Dale de naissance : M
Nationaie :
Experlence

Années diexpérience : 35 Annéel(s)
De 01/08/2002 4 01/08/2007
4l Ligue de | etdel

Type demployeur : Toute la fonction publique
Type de contrat : Titulaire
Domaine d'activila/Métiers :

Education, jeunesse : Encadrement enfance jeunesse

Formation

De 01/00/1984 & 01/07/1984

DE D'ETABL PUBLIC D'EDUCATION
Niveau de formation : Bac +4
Type de formation : Formation continua
CLERMONT-FD. - FRANCE
Formation interne Education Nationale de sur liste d'apitud

Langues
Frangais : Maternel
Anglais : Courant

Compétences

Word : Maitrise
Excel : Bon Niveay
Pawerpoint : Notions
Fichlers attachés

Fichier actuellement attaché :
cv-direction-formation-r-h-operationnel-bl- 13798 .doc

PIECES JOINTES :

Autres piéces [olntes :
CV DIRECTION Formation R H Opérationnel (Jn)-13285 doc

[ imprimer [+ | Sélcctionner [l X _Rojcior Jil | Enrogistrer|
[ Retour

Lors de la visualisation

des candidatures que

VOUS avez recues, Vous pouvez :
- sélectionner cette candidature,
- la rejeter,

- ne pas la traiter.

Si vous sélectionnez

la candidature, celle-ci se
classera automatiquement
dans le répertoire

«Candidatures sélectionnées ».

Le cas échéant, le courrier

que vous avez affecté

ala «prise de rendez-vous »
sera envoyé automatiquement
au candidat.

Si vous rejetez la candidature,
celle-ci sera placé

dans le répertoire
«Candidatures rejetées »

et le courrier que vous avez
affecté au «refus»

sera automatiquement
envoyé au candidat.

Si vous n'effectuez aucune

des 2 actions précédentes,

la candidature restera

par défaut classée

dans votre répertoire
«Candidatures non traitées ».

CANDIDATURES
T

INTITULE DU POSTE

7 CANDIDA}
NON TRAITEES

c
= Un Responsable entance &eacute;ducation ni
[}

Un fesponsable enfance &eacute;ducation hil
[}

Un Responsabla enfance &eacute:ducation hit
5 —

Un fiesponsable enfance &eacute;ducation hil
=

Un Responsabla enfance &eacute;ducation hi
[}

Un fResponsable enfance &eacuta;ducation ni
(]

Un Responsable enfance &eacute;ducation i

“cusomres

CANDIDATURE
27/01/2008 Visualiser
24/01/2009 Visualisar
23/01/2008 Visualiser
117122008 Visualisar
08/12/2008 Visualiser
03/12/2008 Visualisar
08/12/2008 Visualiser

3 Retour
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7 . 4- ARCHIVAGE DE VOS CANDIDATURES (5/5)

Lors de la visualisation des candidatures

Candidature

ewe e e e que vous avez recues,
Candhdeture d 270612000 [ Sélectionner | vous pouvez également :
En repense & l'offre : Un Aesponsable enfance éducation h (réf )

Imprimer [le CV du candidat],

Objet :

-

> Professeur d'Anglais

> Personnal da directk public de formation.

> Directeur de structura i ion populaire (Mission scolaire da la Ligue de I &t de l6ducation per Var)

Contacter le candidat [par mail],

Disponible immédiatement, je n'attends que votre audace, et vatre confiance, pour me mettre au traval avec vos équipes, sur vos objectlfs.
Je suis & votre disposition pour 10ute rencontre permattant de faciiter votra démarche de recrutement.
Ma mobilité est nationale.

Enregistrer son CV
sur une de vos bases Candidats.

Titre : Direction RH / Formation / affaires Scolaires et éducatives - 35 Années d'expérience

Etat civil

e - — O e ——
- — e ———

— y  Pour enregistrer le CV d'un candidat
Adrasse Mail | s

Télaphone mobilz : W qu a pOStUIé

:"“:""_" . a l'une de vos offres d’emploi,
T~ vous devez impérativement
e avoir créé au préalable

N e o e une «Base Candidat ».

De 01/08/2002 & 01/08/2007
Détachement & la Ligue de | otdel

Nationale Pour cela, rendez-vous dans la rubrique

Type dlemployeur : Toute la fonction publique

Type do conirat: Tulare «Gérer mes candidatures »

Domaine d'activité/Métiers :

e o, et cliquez sur
Fiaation «Créer une nouvelle base ».

De 01/03/1984 4 01/07/1984

PERSONNEL DE DIRECTION D'ETABLISSEMENT PUBLIC D'EDUCATION . .
Indiquez le nom de la base et validez.
Niveau de formation : Bac +4

Typa da formation : Formation continua

CLERMONT-FD. - FRANCE

Formation interne Education Nationale de personnels sélectionnés sur fiste d'aptitude

Langues

Frangais : Maternel
Anglais : Courant

Comptances Pour Enregistrer le CV d'un candidat,

o Bon iemy il vous suffit de cliquer sur Enregistrer

Powarpoint : Notions .
Fiehirs ttaohés et de cliquer sur une base

Fichier actuellement attaché :

- s — préalablement créée.

Autres piéces jointes :
CV DIRECTION Formation R H Opérationnel {Jn)-13285.doc

[ Sélectionner | (Pour plus de détails

3 Fetour voir 8. 2 - Gérer vos CVs (3/4)
partie CVthéque), page 24.

Imprimer

Pour retrouver toutes les candidatures
et CV que vous avez archivés,
rendez-vous dans la rubrique
«CVthéque » puis cliquez sur

«Gérer mes candidats ».



