%

iy TALENTPLUG

Wy ~‘$‘

||l]r ;‘”1
. ‘n‘l:.

VITA BOURGOGISE

_Gérer mes candidatures
et mon recrutement

“\\,

@ BIVB - Apc_)teOz



LEspace Recruteur VITA Bourgogne
A quoi ¢a sert?
Comment ¢a marche?

Votre Espace Recruteur VITA Bourgogne vous permet de:

- Publier vos offres d’emploi gratuitement et facilement sur une
quinzaine de sites d’'emploi en quelques clics

- Réunir toutes les candidatures que vous recevez et gérer votre
recrutementde AaZ

- Bénéficier d’'un tarif préférentiel pour publier vos offres sur Vitijob
via votre Espace Recruteur (réservé aux adhérents FNEB/CAVB/
BIVB)

riel v Xpli .
Comment consulter vos candidatures

Comment contacter les candidats via votre Espace Recruteur

Comment classer vos candidatures et gérer votre recrutement

Comment qualifier les CV et les garder dans votre CVthéque

Pour retrouver nos autres tutoriels, rendez-vous sur:

Pour toute question, I'équipe VITA Bourgogne se tient disponible:

par mail : contact@vitabourgogne.com
par téléphone:06.70.64.76.24.
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Vous avez publié une ou plusieurs offres d’emploi depuis votre Espace Recruteur (cf. tutoriel

Publier une offre d’emploi, et vous avez recu une/des alertes par mail vous indiquant que des

candidats ont postulé.

Grace a votre Espace Recruteur, toutes les candidatures sont réunies en un seul endroit
et vous allez pouvoir les étudier, les classer, contacter les candidats et organiser votre
recrutement grace al'interface de Gestion des candidatures appelée TAM (Talent Application

Management) présente dans votre Espace Recruteur.

Consulter mes candidatures:
1) Connectez-vous a votre Espace Recruteur

2) Cliquez sur Menu (en haut a gauche de I’écran) : celui-ci se déploie

Menu

A coté de Candidatures s’affiche le nombre de candidatures non lues.
« Multidiffusion

& Candidatures

& 3)Cliquezsur Candidatures:vousentrezdans!'interface de Gestion
ld Statistiques des candidatures Talent Application Management

## Administration

m TALENT APPLICATION MANACEMENT r
Banjour Mico Talentplug

by 5 TALENTPLUG -

© Filtres @

(b

Nom - Dare . Starue [ Erape - I Posze - Source - Evaluation . Pa.
.
David Ndiaye 05/05/2021 MNon traité Customer Succss [H/F) HELLOWORK W o b
.
O Djemel BEN AL 05/05/2021 No lue Customer Success\H/F] HELLOWORK o b [ ]
L
Diane Frank 05/05/2021 Non traine Customer Success (HY) HELLOWORK Ak RRR b
.
Kevin De Priester 05/05/2021 Non traité Customer Success (HIF) HELLOWORK Wi ik
O storti@Fhellowork com 04/05/2021 Non lue Customer Success (H/F) HELLOWORK 'S EEE E
— i
L hamid boukraa@outiook com 02/05/2021 Non lue Développeur Junior C# Net (H/1 Espace carriére & & 8 8 b
Fabrice DEVIENNE
= L
Fabrice DEVIENNE 01/05/2021 MNon lue Developpeur Jumor C# Net (H/F) Cadremploi A 8 8 8 b
— L
alyzsafricheteau@gmail com 30/04/2021 MNon traité Customer Success (H/F) Espace carnire LA 2 R 2 b
.
alyssafricheteau@gmail com 30/04/2021 Non lue Customer Success (H/F) Espace carriére Wk h
.
MiMoun outaaoul 2B/04/2021 MNon traite Développeur Junior C# Net (H/F] HELLOWORK i i i b
» RO . - aile e - . ~
’ bl de bord : @
C'est votre tableau de bord : vous trouvez

ici toutes les candidatures a toutes les offres Le petit triangle a c6té de chaque intitulé de

d’emploi que vous avez publié. colonnevous permetdetrier lescandidatures.
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4) Cliquez sur un Candidat : vous accédez a la fiche Candidat

TALENT APPLICATION MANAGEMENT =
by efe TALENTPLUG Banour Nico Talenipleg (1)

B comacter
. el e © 20 avril 2021 = Etape de recrutement
Dimitri PIANETA »# +#xs» - r;.
-ﬂ supprimer B Référence manquante it & Non traité
& repondu a vetre offre £y e A
P EL Cacrumpinl | (m | Cualification sphonigue
P Transtérer & Développeur Junior C# .Net [H/F) B aimftri.planetaggmail.com & = l R
Entretien 2
Retour B
G OriginalMessageirnl  Cv_Dirmitri_pianeta_Cshiag_WPF_y pelf Fropaaition
o aTd 1 2 — |+ Zoomwmmaige - L RN R
~ Tags
Dismitri PIANETA Pas de tag
21 rue de I'étang
Py DEVELOPPEUR INFORMATIQUE CRSWPF
37510 Ballan-Miré Ajouter un 1ag
0630329137
dirr e i Trawail en equipe, saus méthode
oge, multi-langages du lagidel
mmentaires -
: o web. Co L;
35 ans, cebbataine techaningips & wiontilinun Pas de commentaire
Permis B, voiture perscnnelle e ey
= Ajouter un commentaire .
COMPETENCES
Enntounit 005 Iogitis suian (s MAThoGes 3gims, e mithonicgia UNA on arthEacarn NUVRA 0t ATUC -
i +
o mritbiden d rolactormg et de suivie do arojel
- Créar ot Implimanter dox bases da don
»
fadiger des butonels sur différents sujets bechnigues ot scientificues dispardle sur mon site perssanel Activités o
Etudior te5 dosign patterns Wchurned Aassaa. ke 23 vl 2021
PROJET Personnels La cancidature a £1é e
Un fogcied e gesti
Brojet funr - faire
oy do can
de tautes les pazibdlites de WP o108,
Connoissances Technigues
Langages Programmation A (WPF, Winform, EF, ma.net)
Base de données SAIL, MYSQL, SO SERVER
- Logiiels busan Pack olfce, durygen, o=
w— —

Sur la fiche Candidat vous trouvez:

- En haut, les informations générales (nom du candidat, date, poste auquel il/elle prétend...)
- Au centre, le mail, le CV et la lettre de motivation que le/la candidat-e vous a envoyé
(selon les plateformes sélectionnées, les documents imposés peuvent varier : par exemple,

Facebook n'impose pas ni CV ni lettre de motivation) /!\ regardez tous les onglets

Plusieurs actions possibles : Menu en haut a gauche

Ouvre une fenétre de type mail pour écrire

M/ a votre candidat via I’Espace Recruteur (voir

ivan r pl atail

Contacter

|

Supprime la candidature de facon définitive

Supprimer —
(déconseillé)

Transférer , R
— —————_| Permetdetransférerlacandidature avec toutes
ses pieces jointes a une adresse mail externe

@ ¥ 8

Retour
(vos collaborateurs par exemple)

Permet de revenir au tableau de bord des

candidatures et des postes ouverts

Le Menu en haut a droite permet de classer / qualifier vos candidatures et gérer votre

recrutement : voir ivan r pl Stail
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Contacter un ou des candidats via mon Espace Recruteur:

1) Contacter un candidat depuis sa Fiche Candidat

Lorsque vous étes sur la fiche d’un candidat,

cliquez sur (&% Contacter en haut 3 gauche

Une fenétre de type mail s'ouvre:
Rédigez votre message ou sélectionnez
un modele parmi ceux proposés et

personnalisez-le (bases modifiables

réponse négative, positive, demande
d’infos, de rendez-vous...)

Cliquez sur Envoyer

Comacter le candidat

Maodeles

Lorsque le candidat vous répondra, sa réponse arrivera dans la boite mail référencée dans

votre Espace Recruteur (votre identifiant).

2) Contacter un ou plusieurs candidats depuis le tableau de bord
Lorsque vous étes sur votre tableau de bord, sélectionnez un ou plusieurs candidats en

cliquant sur le carré a gauche du nom

Hom .

TALENT APPLICATION MANAGEMENT
by q@a TALENTPLUG

Banjour Mica Talentplug Q

= -4

Poste .

David Ndiaye Non traite

Djamel BEN ALI 05/05/2021 Non jue

Diane Frank 05/05/2021 Mon traice

Kewin De Pnester U5/05/2021 Non traite

srorti@hallowark com 04/05/2021 Mo jue

Cliquez sur %%

Contacter be candidat

Modéhes

Customer Success [(H/F) HELLOWORK LB & & |

- -

HELLOWORK LA & 8 &

Customer Success (H/F)

-

Customer Success (H/F) HELLOWORK e e e e o

=

Customer Success (H/F) HELLOWORK LE B & B

Customer Success (H/F) HELLOWORK L E R R 2

[ |
v

Contacter en haut a gauche de I'écran

Une fenétre de type mail s'ouvre:

Rédigez votre message ou sélectionnez
un modeéle parmi ceux proposés et
personnalisez-le.

/N\Touslescandidats sélectionnésrecevront
le méme message

Cliquez sur Envoyer

Lorsque le candidat vous répondra, sa réponse arrivera dans la boite mail référencée dans

votre Espace Recruteur (votre identifiant).
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Classer mes candidatures et gérer mon recrutement

Retour sur une fiche Candidat :

Les icones a droite de I'encart central permettent des actions rapides :

- la coche pour signifier le recrutement validé

- le sablier pour garder le CV pour la CVtheque (si candidat intéressant pour un autre poste)
- la croix pour rejeter la candidature (supprime le CV définitivement - déconseillé)

- la mention OUVERT ou FERME s’affiche selon que votre offre est active ou non

TALENT APPLICATION MANAGEMENT s
by s TALENTPLUG Banjour Nico Taleniplig (1)

Contacter

= T © 20 avril 2021 Etape de recrutement
Dimitri PIANETA # »##s» - |F., .
ﬂ supprimer B Référence manquante it & Non traité
& repondu a vetre offre £y R
P EL Cacrumpinl | fm | Cualification sphonigue
P Transtérer & Développeur Junior C# .Net (H/F) B aimftri.planetaggmail.com & l R
Entretien 2
Retour B
G OriginalMessage.nirnl  Cv_Dirmitri_pianeta_Cshrag_WPF_v,odf Fropaaition
o aTd 1 2 — |+ Zoomwmmaige - L RN R
~ Tags
Dismitri PIANETA Pas de tag
21 rue de I'étang
Py DEVELOPPEUR INFORMATIQUE CRSWPF
37510 Eallan-Mire Ajooter uni 1ag
0630329137
dirrit i i Travil en équipe, saus méthode
Site perso : dimitripianeta.fr o, muli-langages du logiciel =
o web. Commentaires L;
Fattectus  de I
35 ans, cebbataine techaningips & wiontilinun Pas de commentaire
Permis B, voiture perscnnelle e ey
= Ajouter un commentaire .
COMPETENCES
“Enntnunit 005 Iogiciers SR 175 MAMDGR 3310, o MIThEANIDZE VA A afCREncins AUVI Af ATUC -
i +
<
ithades de rofactarmg et de suivie o projet
- Criar at Impldmantar des bass da doandes
»
- Madiger des tutonels sur différents sujets bechmigues ot scentifigues dispordble sur mon site peranel Activités o
Ftudior tes dosign pastarns Mcharned Rnssan, be 27 avrfl 2081
PROJET Personnels La cancidature a £1é e
Un logecet e gest BTES ToepbTress €7 mECARSMES 60 WRF 6 S0 SEAVER
Projee futur - faine pour faere ma biblintheque do InTes, fe 05, OV 3
oy do can 5 di dannées 86 SOL Server. Ca lagich utils
de tautes les pazsibelitis de WET e1 8,
Connoissances technigues
Langages Programnation A (WPF, Winform, EF, ma.net)
Base de données SAIL, MYSQL, SO SERVER
- Logiiels busa Park olfice, durygen, lal=e

Menu en haut a droite

- Etapes de recutement : Cliquez sur I'étape appropriée pour chaque candidat au différents
stades de votre recrutement

- Tags : Associez chaque candidat a des mots-clés de votre choix, qui vous permettront
ultérieurement de classer/filtrer vos candidatures (veiller a écrire avec la méme méthode a
chaque fois pour éviter les doublons du type Ouvrier viticole et ouvrier viticole)

Cliquez sur + apreés saisie de chaque mot-clé

Selon vos besoins ces tags peuvent concerner le type de poste, I'expérience, les compétences
particuliéres... Par exemple : ouvrier viticole / expérience 2 ans / compétence taille /

compétence tracteur

- Commentaires : Texte libre, cliquez sur + apreés saisie, plusieurs commentaires possibles
- Activités : Le systéme garde automatiquement trace des actions notoires en lien avec la

candidature.
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1) Cliquez sur @ retour (en haut a gauche) aprés avoir classé/qualifié un candidat

Vous étes de retour sur votre tableau de bord. Cliquez sur + Filtres

TALENT APPLICATION MANACEMENT o I

by ¢ TALENTPLUG Bonjour Mico Tatentpiug (!

Filtres q ~
.

Hom - Date - Statue | Exape - Poste - Source - Evaluation - P

David Ndiaye 050572021 Non traite Customer Success (H/F} HELLOWORK 2 8 2 8

-

Djamed BEN ALI 05/06/2021 MNan lue Customer Success [H/F) HELLOWORK Wk

Vous pouvez maintenant rechercher parmi vos candidatures grace a tous les filtres proposés :

les Tags et I'étape de recrutement que vous avez renseignés servent ici.

TALENT APPLICATION MANAGEMENT +1\
by «s TALENTPLUG Bonyour Nico Talernplug (1)

e °

Une fois votre candidat-e recruté-e, nN'oubliez pas de désactiver votre offre.
Pour retourner sur I'espace Offres d’emploi, cliquez sur : Menu - Multidiffusion

Qualifier les CV et les garder dans ma CVtheéeque

Associer des Tags a chacun de vos candidats, toutes offres d’emploi confondues, vous permet
de qualifier vos candidatures sur des bases communes et de garder une trace des points forts

de chacun des candidats contactés.

Méme si un candidat ne correspond pas a une offre A, il pourrait s'avérer compétent pour une
offre B dans le futur, c’est pourquoi nous vous conseillons de ne pas supprimer de candidature,

mais plutoét de les qualifier a l'aide des Tags.

De cette maniére, chacun des CV sera conservé et qualifié, vous permttant ainsi de vous
constituer une CVthéque : arrivé par exemple au temps des vendanges, et si c'est une
compétence que vous avez renseigné auparavant grace a un Tag dédié, vous pourrez
sélectionner l'intégralité des candidats interessés/qualifiés en la matiére et leur envoyer un

message en quelques clics.

Vous gagnerez un temps précieux dans vos recrutements et constituerez un vivier de
candidats pour vos besoins a venir.
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Accéder aux tutoriels suivants :

Présentation de mon Espace Recruteur:

Ce tutoriel expligue pas a pas :
- Comment demander la création de votre Espace Recruteur

- Comment vous connecter a votre Espace Recruteur
- Les principales fonctionnalités de votre Espace Recruteur

CLIQUER POUR ACCEDER A CE TUTORIEL ou rendez-vous sur

Publier une offre d’emploi :

Ce tutoriel expligue pas a pas :
e Comment rédiger votre offre d’emploi et la diffuser sur plusieurs sites d’emploi :

- utiliser un modeéle d’offre pour s’inspirer
- créer son offre soi-méme
e Gérer son offre (modifier, republier, archiver une offre)
e Comment bénéficier d’'un tarif préférentiel pour publier une offre sur Vitijob via mon
Espace Recruteur (réservé aux adhérents FNEB/CAVB/BIVB)

CLIQUER POUR ACCEDER A CE TUTORIEL ou rendez-vous sur

Pour toute question, I'équipe VITA Bourgogne se tient disponible:

par mail : contact@vitabourgogne.com
par téléphone:06.70.64.76.24.
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