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Le site workopolis.com offre des outils de suivi et de gestion des candidats pour faciliter votre organisation.

Ouverture de session

Rendez-vous sur le site www.workopolis.com.

Dans la section d’ouverture de session Nouvea“x
s la sectl uvertu session : &
e Sélectionnez Employeur. empl0|s

e Inscrivez votre nom d’utilisateur et votre mot de chaque
passe dans les champs prévus a cette fin puis

cliquez sur Allez-y! semaine

EN SANTE ET SERVICES SOCIAUX

Acceés au gestionnaire de dossiers
Nous utilisons un systeme de dossiers pour faciliter la W v pincipat |
gestion des candidats. Vous pouvez créer, gérer ou Eawots ST Az drectement & Ouslors ouezles

. . . . . Criber une offre d'emplai = Emplois offerts emplais offerts pour
partager des dossiers en cliquant sur le lien Gestionnaire Mosiie + Evavches gutes Teab el

. . Enauches dofies o Arthives

de dossiers dans le menu Candidats. Emplols fers

Aschives

Geslion et entretien des
questionnaires Voir tous nos

produits et les codts
Canifidats.

Liste de candidats
MWes présélections

Gestionnaire de
dossiers

En savoir plus »

Recherche rapide par mots.clés : Chques il pour dex consels
Création de dossiers
Nommez le dossier et indiquez si vous voulez que son Ee— T
acces soit réservé ou partagé. Une fois le type de sy e
dossier sélectionné (réservé ou partagé), cliquez sur e e
Créer. CIE  ematrar mcossee :m“.’.': e

BoAser
Un dossier a acceés réservé ne peut étre consulté que par o CrrE 3 st
la personne qui I'a créé. Un dossier partagé peut quant a iy == £ e
lui étre consulté par toutes les personnes autorisées au ' ’
sein de I'organisation. o
:l Lhise 3 jour
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Ajout de candidats a un dossier

Pour ajouter des candidats a votre nouveau dossier,
retournez au menu principal et cliquez sur le lien Emplois
offerts dans le menu Emplois. Pour accéder a la liste de
vos candidats, cliquez sur le nombre apparaissant sous le
titre Candidats.

Sélectionnez les candidats que vous souhaitez déplacer
dans votre nouveau dossier en cochant la case a c6té des
noms des candidats en question.

Apres avoir sélectionné les candidats, choisissez le nom
de votre nouveau dossier dans le menu Gestion des
candidats (au bas de la liste) puis cliquez sur le bouton
Allez-y.
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Voir les candidats

Pour voir vos candidats, retournez a la page d'accueil et
cliguez sur Gestionnaire de dossiers dans le menu
Candidats.

Pour voir les candidats d’'un dossier particulier, cliquez sur
le nombre apparaissant sous le titre Nombre de
candidats dans le dossier.

Notes communes

Si vous voulez partager de l'information sur un candidat
particulier avec d’autres membres de I'équipe responsable
de I'embauche, cliquez sur le nom du candidat en
question pour prévisualiser son CV.
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Notes communes (suite)

Pour créer une note: Outils
¢ Rédigez votre note dans le champ prévu a cette
fin. 4 Ajouter ce candidat dans Outlogk

i@ Version en format pour impression

Par exemple, Message laissé au candidat ou ML e

Entrevue avec le candidat le 20 avril. Renseignements concernant le candidat
|(Copiar au dossier privé}— CSR
e Cliquez sur Mise a jour. Emplol acius!

l

Classement Statut

— | J

Note confidentielle

Date utilisateur
mai 25, TRAINING ~

2009

Joindre les candidats

Vous pouvez envoyer un courriel aux candidats
apparaissant dans vos dossiers, directement a partir de
votre compte Workopolis.
e Sélectionnez les candidats en question en
cochant la case correspondant a leur nom.
e Dans le menu déroulant Envoyer au(x)
candidat(s), sélectionnez Message électronique
or Inviter un candidat a postuler a une offre.

B poNter 3 une cite
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Joindre les candidats (suite)

Option 1 — Message électronique

e Sélectionnez Message électronique.
e Cliquez sur Allez-y.

Un écran de confirmation apparaitra.
e Cliquez sur Continue Send Email-FR

e Sélectionnez le modéle de message puis cliquez
sur Get

ou

e Inscrivez un titre et écrivez votre message dans
les champs prévus a cette fin.

Pour envoyer votre message:
e Cliquer sur Send Email-FR

Option 2 — Inviter un candidat a postuler a une offre

e Sélectionnez Invitez un candidat a postuler a
une offre.
e Cliquez sur Allez-y.

Un écran de confirmation apparaitra.
e Cliquez sur Continue Send Email-FR

e Sélectionnez le modeéle de message puis cliquez
sur Get

ou

e Inscrivez un titre et écrivez votre message dans
les champs prévus a cette fin.

Pour envoyer votre message:
e Cliquer sur Send Email-FR

Imafiar un candidat & postuler 3 une e
|Irreer un Candidat § répandng 3 un GuEstonnane

SELECT-FR Candidate/Applicant Name-FR Email Address-FR
3] Aspden, Jog [mrsr.wm@emall.ca ]
Doe, Jane |antar.'mu@emall.ca |
= Kane, H. enteryour@email.ca

Continug Send Email-FR
Ghocss ettt
To-FR
|nier.; caenter. Caenter ca
From-FR
training@workopolis com
[send me a copy-FR
Subject.FR
_I!mmFR

Send Emai-FR

—> Initar un candkdat 3 épears 3 un quisbonnan & csv O (B21)
S

SELECT-FR Candidate/Applicant Name-FR Email Address-FR
3] Aspden, Jog [mrsr.wm@emall.ca ]
Doe, Jane |antar.'mu@emall.ca |
= Kane, H. enteryour@email.ca
Select-FR: [+

Continug Send Email-FR

T
To-FR
|nier.; caenter. Caenter ca
From-FR
training@workopolis com
[send me a copy-FR
Subject.FR
_I!mmFR

Send Emai-FR
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