Webinaire : La gestion des.e







Contexte

La Poste accompagne depuis toujours les grandes transitions : démographique,
numeérique, écologique et territoriale, de la société toute entiere.

* La Poste se transforme pour garantir sa performance et son équilibre économique et social.
« Le plan stratégique, "La Poste 2030, engagée pour vous",

Nouvelles Evolution ‘

activités des métiers

L'accord social « La Poste engagée avec les postiers » signé le 4 mai 2021
porte 'ambition de développer la mobilité et de fluidifier les parcours professionnels.

C'est dans ce contexte que :

* La Bourse d'emplois s'est adossée l'application M@RH le 21 novembre 2021
« La solution de recrutement externe a intégré m@Rh le 6 Mai 2022
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M@Rh, une seule interface,
pour la mobilité interne et le recrutement externe

Une seule interface, afin d’offrir plus de services:

« aux collaborateurs qui peuvent mieux valoriser leurs compétences

« auxinterlocuteurs RH
- qui peuvent mieux identifier les profils adaptés aux postes a pourvoir en
interne,
- gui disposent de fonctionnalités supplémentaires pour la publication et la
gestion des candidatures,
- guigéerent en un seul et unique espace, la mobilité et le recrutement
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Les atouts de I'outil M@RH pour la mobilité interne

Les atouts pour les gestionnaires RH :
« Permettre d'interroger les ressources en viviers pour le pourvoi des postes

+ Mobiliser le contenu des profils des postiers au bénéfice d'une réponse aux besoins de
compétences recherchées par I'entreprise,

« Susciter et développer la mobilité dans le Groupe en permettant des approches
personnalisées avec le recours de la Data/IA.

Les bénéfices pour les collaborateurs:

» Faciliter 'accostage des compétences détenues par les postiers, ou qui pourront
étre développées dans un cursus accompagné,
avec celles recherchées par I'entreprise

* Informer sur son parcours et décrire son CV et de le mettre a
disposition de I'entreprise,

« Agréger dans un profil unique pour chaque postier des éléments de CV auto-

déclarés, des données administratives connues et —
_ des projets professionnels exprimés mﬁﬁ
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Les atouts de I'application M@RH pour le recrutement externe

L'outil répond a 3 enjeux majeurs:

* I'enjeu de la modernisation du back office pour les utilisateurs et de la possibilité
de son interconnexion avec des prestataires du domaine du recrutement

« (multidiffusion, tests de candidatures, etc.)

« |'enjeu de la baisse du colt de production des opérations utilisant la méme
solution pour le recrutement externe que celle déja utilisée pour la mobilité
interne

« I'enjeu de la simplification au sein d’'une seule interface:

* enrajoutant le back office du recrutement dans m@rh ou sont déja disponibles de nombreux
autres back office (entretien annuel, entretien professionnel, revue de personnel, Bourse
d’emplois, rémunération et part variable, etc.)

i’
6 - m@rh Mobilité Recrutement - Webinaire Candidats et Candidatures / 13 décembre 2022 LA POSTE

anoure

C1 - Interne



L'enjeu de la communication

Le saviez-vous ?

- Mobilité interne : L'enquéte Mobilité a fait ressortir que 20 % des collaborateurs ont répondu a une
offre d’emploi aprés avoir été informés par un dispositif spécifique de communication : Offres a la
Une sur Map, participation a une Web conférence, information sur un parcours....

+ Recrutement externe : La présence de La Poste sur le web passe par le site carriére laposterecrute.fr et
les réseaux sociaux de la marque employeur du Groupe (Twitter, Facebook, LinkedIn, Instagram etc ...).
Le cabinet Potential Park a classé en 2022 La Poste au 6e rang des 100 meilleurs sites carrieres francais et

au 5e rang des meilleures présences digitales sur le marché de I'emploi.

T ¢ T
- TS

A ¢
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De la communication a la conversion

- Faire connaitre les atouts d'un
» employeur (candidats externe) /

Sensibilisation

d'une entité (collaborateurs)
et susciter lI'intérét

Considératibn » * Publier des offres d’emploi
Culture dentreprise attrayantes

»  Transformer I'essai

Le recrutement « Post 2022 » : d'un marché de publication a un marché de séduction
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Je suis Gestionnaire RH

Mes services

>
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JE SUIS GESTIONNAIRE RH : MES SERVICES

J'ai un acceés simplifié et direct
a mon espace personnalisé par

SSO*

]
Je recherche et consulte les offres
et les candidatures internes et

T

externes dans la méme application

J'ai accés a l'autorisation de
recrutement directement intégrées

a m@rh

Je bénéficie d’'une meilleure interface pour
le suivi et la gestion des offres et des
candidatures

Je peux transmettre les comptes rendus
d’entretien pour faciliter la prise de décision
du manager recruteur

En fonction de mon habilitation, j'accede a
des fonctionnalités avancées facilitant la
recherche de profils

(*) L'authentification déja réalisée au niveau de la session, par IDRH + mot de passe, permet une connexion automatique.
De plus le back office du recrutement est dans la méme application que celui de la Bourse d'emplois, des EA, des EP, des RP, etc.

Un outil permettant des traitements optimisés
et une meilleure efficacité opérationnelle
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LA GESTION DES CANDIDATS
ET CANDIDATURES

DEMONSTRATION DE M@RH
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Le processus global

Manager

RH

Besoin de
recrutement

Demande
d'autorisation de
recrutement (*

Identification de profils adaptés au poste a pourvoir

Décision du

Mmanager recruteur

! . 3

ublication d'offres Gestion de candidatures

Cléture de l'offre et
Archivage

Collaborateur
/ Candidat

Candidatures

(*) interne ou externe sachant que la DAR d’un recrutement externe devra explicitement intégrer la démonstration que tous les moyens de pourvoi en interne auront été explorés
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Le processus de candidature interne

Utilisateurs Processus de candidature — Recrutement interne

Souhait de mobilité

. Consu
Recoit une i

proposition d’offre siallefis Valide sa
candidature

Y
Répond a une offre — .
Enregistre CV et lettre =55 AR automatique

N

Collaborateur

de motivation

Consulte les
candidatures

Gestionnaire Rh
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Le processus de candidature externe

Consulte une offre sur
le site La Poste
Recrute

Consulte une offre sur

Crée son compte sur
La poste Recrute ou
se connecte a son
Postule a compte
|'offre

Compléte sa

=< AR automatique

Candidat un JobBoard candidature
Valide sa candidature
N\
Consulte les
candidatures
Recruteur

Gestion

candidature
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Le processus de gestion des candidatures

Information

Candidat candidat sur
I'issue de sa

candidature

Candidats non retenus aux étapes 1 et 2

Informe les
Gestionnaire ] . B . candidats du
RH Bicsc eetion 1¥" niveau de sélection Candidats résultat de la

. des candidats des candidats sur test hort listé slecti
CEMEREERUTS sur dossier et/ou entretiens Snortlistes e
CR
entretien
structuré
Manager L
Recruteur Entretien Décision
manager manager
Te==2
—_—
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CANDIDATS: “

les principales régles métier (1/2)

La mobilité concerne I'ensemble des postiers sans discrimination de sexe, d'age, d'origine, de handicap ou autre.

La mobilité au sein du Groupe La Poste est possible dans la Branche, d'une Branche a une autre, vers et depuis les
filiales.

Le postier prend l'initiative de sa mobilité notammment en se portant librement candidat. || est recommandé d'en
informer son manager.

Le postier ne peut en aucun cas étre pénalisé sur son poste s'il manifeste une volonté de mobilité. Les services RH
sont garants de faire respecter cette disposition.

Deés lors que le collaborateur a réalisé son séjour minimum de 3 ans sur le poste, un manager, dont le réle est de
faciliter le développement des compétences, ne peut s'opposer ni a la mobilité de son collaborateur, ni a son acte
de candidature.

—_—
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CANDIDATS: “

les principales regles métier (2/2)

La candidature en ligne sur la Bourse d'emplois est subordonnée a la détention d'une adresse mail professionnelle
(RGPD).

Dans la Bourse d'emplois un CV est joint a toute candidature.

A toutes fins utiles, un collaborateur pourra auto-déclarer dans sa candidature les situations particulieres suivantes::
® Recherche d'un rapprochement conjoint,
® Reconnaissance de la Qualité de Travailleur Handicapé,

® Travaille dans un Quartier Prioritaire de la politique de la Ville

Le collaborateur peut étre identifié comme étant labellisé : En transition professionnelle

—_—
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Gestions des candidatures M
les principales régles métier (1/2)

® Lesrecrutements de La Poste s'inscrivent dans des processus connus des DRH, des recruteurs et des candidats
qui respectent les exigences |égales. Les responsabilités et les moyens d’action des différents acteurs sont définis
dans ce cadre.

® Lesacteursdu recrutement, gestionnaire RH et managers, utilisent uniquement des méthodes de recrutement
pertinentes validées et maitrisées dans leur utilisation, et évitant toute discrimination indirecte.

®* |ls conduisent les différentes étapes de la procédure de recrutement de maniére a assurer une évaluation
objective des compétences professionnelles des candidats, dans des conditions respectueuses de la personne,
équitables et de maniere a pouvoir en rendre compte aux candidats a leur demande. Les acteurs du
recrutement basent leurs décisions sur des critéres explicites, non discriminatoires et justifiés par les missions
confiées. lIs se basent, pour leur évaluation, sur les compétences, qualifications, expériences et motivation.

® Sansse limiter au niveau de dipléme, ils prennent en compte I'expérience professionnelle et les compétences du
candidat.

® Lesacteurs du recrutement utilisent dans leur commmunication de recrutement des informations précises et
authentiques. lls n'utilisent les informations personnelles recues que dans l'unique but de recruter et d'intégrer
de nouveaux collaborateurs et s'interdisent toute autre utilisation. Les informations obtenues sont détruites au-
dela des délais de conservation réglementaires.

® La Poste assure une évaluation continue de ses pratiques de recrutement.

—_—
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Gestions des candidatures M
les principales regles métier (2/2)

® Ladurée de séjour minimum sur le poste de travail est fixée a trois ans, sauf validation explicite de la ligne
hiérarchique. Cette durée n’est pas opposable a un postier en situation de transition professionnelle.

® Un délai de préavis de 3 mois s'applique par défaut, sauf accord entre I'entité cédante, I'entité prenante et le postier.
Elle ne pourra pas dépasser cette période de 3 mois sauf accord des parties.

® Encasdechangement de filiere professionnelle ou de société a l'intérieur du Groupe La Poste, le postier bénéficie
d'un droit au retour dans son entité d'origine pendant 3 mois.

® Lescollaborateurs en transition professionnelle puis les candidats issus des viviers de mobilité sont prioritaires dans
le pourvoi des postes disponibles dés lors qu'ils sont en mesure d'acquérir les compétences attendues si celles-ci ne
sont pas déja détenues.

® Le gestionnaire RH examine I'ensemble des candidatures qui sont déposées et répond a chaque candidat. L'objectif
de traitement d'une candidature est d'un mois maximum apres la date de cléture du dépbdt des candidatures.

® Un candidat, interne comme externe, doit recevoir au moins 2 messages suite a sa candidature : un accusé de
réception de sa candidature et la communication de I'issue qui lui aura été donnée. Le gestionnaire RH doit
s'assurer de la cléture de l'offre et de I'envoi des messages aux candidats sur l'issue de leur candidature.

® Dansle casd'une candidature interne, les coordonnées d'un interlocuteur a méme de faire un retour au
collaborateur sur sa candidature seront mentionnés dans la communication sur l'issue finale donnée a la

i ==y
candidature.. —
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Gestions des candidatures R
Les principales regles métiers (1/2)

® Le recrutement concerne lI'ensemble des candidats sans discrimination de sexe, d’'age, d'origine, de handicap ou
autre.

® Enrecrutement externe, pas de prise en charge des candidatures spontanées. Les candidats sont orientés vers les
offres publiées et vers la possibilité de création d’'une alerte en ligne adaptée a leurs critéres de recherche.

® Les recrutements de La Poste s'inscrivent dans des processus connus des DRH, des recruteurs et des candidats
qui respectent les exigences légales. Les responsabilités et les moyens d'action des différents acteurs sont définis
dans ce cadre.

® Les acteurs du recrutement, gestionnaire RH et managers, utilisent uniquement des méthodes de recrutement
pertinentes validées et maitrisées dans leur utilisation, et évitant toute discrimination indirecte.

® |Is conduisent les différentes étapes de la procédure de recrutement de maniére a assurer une évaluation
objective des compétences professionnelles des candidats, dans des conditions respectueuses de la personne,
équitables et de maniere a pouvoir en rendre compte aux candidats a leur demande. Les acteurs du recrutement
basent leurs décisions sur des criteres explicites, non discriminatoires et justifiés par les missions confiées. lIs se
basent, pour leur évaluation, sur les compétences, qualifications, expériences et motivation.

® Sans se limiter au niveau de dipléme, ils prennent en compte I'expérience professionnelle et les compétences du

candidat.
——
—_—
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Gestions des candidatures R
Les principales régles métiers (2/2)

® Les acteurs du recrutement utilisent dans leur communication de recrutement des informations précises et
authentiques. lls n'utilisent les informations personnelles recues que dans I'unique but de recruter et d'intégrer
de nouveaux collaborateurs et s'interdisent toute autre utilisation. Les informations obtenues sont détruites au-
dela des délais de conservation réglementaires.

® La Poste assure une évaluation continue de ses pratiques de recrutement.

® Le gestionnaire RH examine lI'ensemble des candidatures qui sont déposées et répond a chaque candidat.
L'objectif de traitement d'une candidature est d'un mois maximum aprés la date de cléture du dépdt des
candidatures.

® Un candidat, interne comme externe, doit recevoir au moins 2 messages suite a sa candidature : un accusé
réception de sa candidature et la communication de l'issue qui lui aura été donnée. Le gestionnaire RH doit
s'assurer d'une cléture réguliere de l'offre et de I'envoi des messages aux candidats sur lissue de leur
candidature.

.
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Points d’attention

L'application m@rh héberge les processus de mobilité interne et de
recrutement externe.

Attention : vous n'étes concerné — a la fois - que par I'un ou l'autre
des processus (interne ou externe) mais, I'application étant
commune aux deux, vous pouvez de fait, sur votre périmetre, gérer
des DAR et/ou offres internes et externes et accéder a des dossiers
candidats internes et externes.

Ne vous trompez pas ! Soyez attentifs !

—_—
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. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)
Visualiser les candidats et leurs informations

Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

Renseigner la shortlist

Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature
Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
Demander un compte-rendu d'entretien

Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement

OO UAWN




Repére de navigation : Mobilité / Recrutement externe

) — . . .
= @ Repéres de navigation

o 3 Le liseré jaune au-dessus du nombre de candidatures
e indique qu'il s'agit de candidatures internes.
«r»
oo
<1
= &4

74
Mia - o PET @ Repéres de navigation
— M T S Les collaborateurs ont une étiquette jaune « Groupe la

— == Poste ».
= o EEEEEEE e —

R — N . Des étiquettes grises indiquent des informations sur les
= e o eeewnms - candidatures du candidat (candidatures en cours, multiples...).

——
—_—
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Repére de navigation : Mobilité / Recrutement externe

Eruair, du b by b o aiioke

‘ ra | PAROO2

@ Repéres de navigation

Les collaborateurs se distinguent des candidats

externes par le liseré jaune qui apparait sur la

ligne correspondante, mais également par les

——
PAROO7

- - ' o : colonnes "lIdentifiant RH", "Entité de

rattachement", "Métier" et "Fonction occupée"

qui sont automatiquement complétées pour les

2021-11%4 Contrisleur de gestion sociake 2 F/H GTD @
collaborateurs.

@ Repéres de navigation
L'étiquette jaune « Groupe La poste » sous les
— noms des candidats indique qu'il s'agit de

P 0 sk dn o page 1 b e

collaborateurs. Les candidats externes n'ont

@ A aucune étiquette.
! - . . i a2
" ; - — _—
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Les statuts de candidature

¢

Les 16 statuts non finaux de candidature:

A traiter

Envoyé recruteur

Invité entretien sélection

Invité présélection

Présélectionné sur dossier

Proposition en cours

Retour recruteur Négatif

Retour recruteur Positif

Retour Entretien Manager Recruteur
Retour Entretien Manager Recruteur Négatif
Retour Entretien Manager Recruteur Positif
En attente décision finale

Candidat retenu (retour décision finale)
Candidat non retenu (retour décision finale)
Transmis opérationnel

Réactivé

Les 7 statuts finaux de candidature :

* Retenu

* Proposition acceptée
* Non retenu

e Proposition déclinée
* N'est plus candidat

* Désisté

e Archivé

Attention : Il importe de mener le processus de gestion des candidatures jusqu'au bout, jusqu’a I'un des

« Statuts finaux (Bonne pratique n°4)

C1 - Interne
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1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Visualiser les candidats et leurs informations

OPTION 1

Accédez aux offres pour consulter

les dossiers de candidatures en
cliguant sur « Offres ».
HISéIectionnez les candidatures
e En cliquant sur le chiffre qui s'affiche
(== [t ] o dans la colonne « Candidature » pour
e e e I L R - - - I 1 1 i n n n a i a I'offre souhaitée.
B i wemen I e 12 AIEAREARE SR EANE N n Cliquez sur le nom ou le prénom du
e TTTTL G| e ' ol | [N || I 1 BRS|] RB | candidat pour accéder a sa fiche
- m—— g e (I ry — P 1 ) u 1 u u u L .
@b candidat
EETIEE (s o S—— [LES -] [ s EEEEEEE L [ 3 a B n a 0 @
e ® Repéres de navigation - Distinction
- ; - : E des candidats externes et des
B = collaborateurs

— s I = o Le liseré jaune au-dessus du nombre de

candidatures indique qu'il s'agit de

candidatures internes.
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Visualiser les candidats et leurs informations

s o [ [0

Pty Carlddbers mfepie mekdeta i
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Fiche candidat

La fiche candidat affiche toutes
les informations du candidat
(collaborateur ou candidat

externe).
n En-téte

Les informations générales du
candidat sont a ce niveau :
prénom, nom, ID (chaque

candidat a un identifiant unique)

® Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des

collaborateurs

Les collaborateurs ont une étiquette
jaune « Groupe la Poste ».

Des étiquettes grises indiquent des
informations sur les candidatures du
candidat (candidatures en cours,

multiples...).



Visualiser les candidats et leurs informations

C1 - Interne

L’'onglet fiche affiche les
informations du candidat issues de

ses formulaires de candidature.
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Visualiser les candidats et leurs informations

Fiche Documents  Historique hvis Matching
N
| Oua= |
T

&  Réponse négative globale

~ B3

BSCC RH »

Sélecticnner une bannette

#~ Commenteires / Notes

REL p s 800D

Enregistrer

s~ Pibces joint

a
&
by
N

- MARJORIE MILKOFF - <2 »  FO
WZDOC (CV)

Lettre de motivation o M B0
Ajculrf.fhlouiﬁg
B

Fiches et pidces jointes
Messages envoyes

Télecharngements

L kA & bkttt « AEEY = |

Fichelnitiale.pdf
E Cuvrir un fichier

1 (1 hidocx
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n Panneau latéral
Le panneau latéral a gauche de la fiche candidat permet
de visualiser les éléments suivants:
- Bannettes auxquelles le candidat est rattaché
- Commentaires /Notes
- Piéces jointes du candidat
- Historique (fiches et piéces jointes ainsi que les

messages envoyes)

aVisualisez les piéces jointes
Cliquez sur l'icbne ceil correspondant a la piece jointe que
vous souhaitez visualiser. Une fenétre de téléchargement
(en haut a droite de la page) permet d’ouvrir la piéce
jointe.

u Visualisez I'historique et télécharger des piéces jointes
Cliquez sur « Fiches et piéces jointes ». Une fenétre s'ouvre
pour permettre le téléchargement de la fiche candidat et
des pieces jointes liées aux candidatures.

Cliguez sur l'icbne souhaitée (fiche ou piece jointes) pour
télécharger le document. Le document apparait en bas a

gauche de la fenétre d'historique.

wWuEs



Visualiser les candidats et leurs informations

Juliene ABRY

Cymrmpap ey
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() Pigces jointes FO (®) Pieces jointes BO
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L'onglet Documents

Permet de visualiser 'ensemble
des documents du candidat
classés selon leur provenance

(Front office ou Back Office).

Choisissez la provenance du

document:

- Piéces jointes FO : indique
que le document a été ajouté
par le candidat sur le Front
office LPR

- Piéces jointes BO : indique
que le document a été ajouté

par un utilisateur Back office

Cliquez sur la fleche pour
sélectionner le document a

afficher.



Visualiser les candidats et leurs informations
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L'onglet historique
Evénements par candidature :
L'historigue des candidatures
permet de visualiser I'ensemble
des événements liés aux
candidatures (entretiens ...).
L'historigue des événements
liste les événements du

candidat hors candidature.

[ o B & B

] Affichez le détail des
événements
En cliguant sur la fleche en
dessous d'une candidature,

s'affiche I'historique

Evénements par date : permet
d'afficher une liste simplifiée
des événements de
candidature et candidat classés

par date



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Renseigner la présélection sur CV ou sur dossier ¢

C1 - Interne

Recherchez une offre en saisissant
sa référence ou son intitulé puis

cliquez sur l'offre

Cliquez sur une tuile pour afficher la
liste des candidatures du statut
correspondant.

La premiére tuile affiche la totalité

des candidatures de l'offre

Cochez les candidatures sur

lesquelles effectuer une action

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des collaborateurs
L'étiquette jaune « Groupe La

poste » sous les noms des candidats
indigue qu’il s'agit de candidatures

internes.




Renseigner la présélection sur CV ou sur dossier

20222987 Comptable P 2XD) a7 b OPTION 1
' 0 : : l II est possible d'utiliser le

menu « Actions »

T i ittt i g 1 bbb e e e i { directement sur cette page

a LT g b o it = i j
| | . — M - Sélectionnez « Ajout d'un
B - = - PowLm I évenement »
B < i - i e :
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T Trarabe oF CASH L sur CV ou sur dossier » et
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T
¢ Ajall e dsdnemen &l Ervoyer wne sppreater
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Renseigner la présélection sur CV ou sur dossier ¢

2072 2987 Comptable FH G0 O OPTION 2 (1/2)

M 2 om0 . 2 oo R candidature en cliquant sur

1
. Rendez-vous sur la

le nom du candidat

C1 - Interne



Renseigner la présélection sur CV ou sur dossier
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OPTION 2 (2/2)

nUtiIisez le menu des actions

rapides a gauche

n Sélectionnez « Présélection
sur CV ou sur dossier » et

cliquez sur « OK »

.
LA POSTE

anours



Renseigner la présélection sur CV ou sur dossier

C1 - Interne

n L'événement
« Présélection sur
dossier » apparait dans
I'historique des
événements de la
candidature. Le statut de
candidature associé est
« Présélectionné sur

dossier ».

—_—
LA POSTE

anours



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4 Renseigner la Shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Renseigner la Shortlist

. bedvre A Avss wn

Mon suivi des candidatures

Ihogs Lnins dnabe Ben CombBnBumim s oad wlalun

¢

Accédez aux candidatures de I'offre
souhaitée

En utilisant le tableau de bord de la
page d'accueil « Mon suivi de
candidature », cliquez sur « Accéder a

toutes les candidatures »

Cliquez sur une tuile pour afficher la
liste des candidatures du statut

correspondant

1 egeante
- A —
.
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e
[ | romrmcom s
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C1 - Interne

@Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des
collaborateurs
Le liseré jaune au dessus du
nombre de candidature
indique qu'il s'agit de

candidatures internes.




Renseigner la Shortlist

DOE-190T Comptable FiH X0 O am
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(®*) Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des
collaborateurs
L'étiquette jaune « Groupe La poste » sous les noms des candidats indique qu'il

s'agit de candidatures internes.

C1 - Interne
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A) Renseigner la shortlist
pour plusieurs candidats
Rendez-vous sur 'onglet

« Candidatures » de I'offre

nCliquez sur une tuile pour
afficher la liste des
candidatures du statut
correspondant.
La premiére tuile affiche la
totalité des candidatures de

|'offre

n Cochez les candidatures
pour lesquelles vous
souhaitez effectuer une

action

"
LA POSTE

anours



Renseigner la Shortlist
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A) Renseigner la shortlist

pour plusieurs candidats

Utilisez le menu
« Actions » directement

sur cette page

BSélectionnez « Ajout d'un

évenement »

.
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Renseigner la Shortlist ¢

B) Renseigner la shortlist
BEE-H9AT Comptable FTH CTEDHD e - )
) _ pour un seul candidat
[ 1
. .Se rendre sur la
— candidature en cliquant sur
[ R L e _ ; EE=Tm o '
. I - o I ——— le nom du candidat

f s i g Bk P g F i -
4 v J i iz =

—rw ELL cr b

.
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Renseigner la Shortlist ¢

B) Renseigner la shortlist pour
Joy HODE -

un seul candidat

g Y g @

et i = n Utilisez le menu des actions

rapides a gauche

-— e — ] A .
: B Sélectionnez « Shortlist » et

P eE—
|

cliquez sur « OK »

: rimale de el ar
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Etes-vous sOr de vouloir exécuter 'action "Shartlist” 7 Attention les
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: i tickets d'appréciation non traités seront cloturés des informations sur les

B S e candidatures du candidat

2 e Srimleet g e “ b=

P (candidatures en cours,

multiples...).
C1 - Interne



Renseigner la Shortlist ¢

[ - . .
e B) Renseigner la shortlist
PR— : i pour un seul candidat
Fow [ Sreww b ey
P P n L’événement « Shortlist »
n u ) oy par rwrwiaray ] Beemeny iy “ L. .
apparait dans I'historique
B T
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5
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1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)
2. Visualiser les candidats et leurs informations
3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV
4  Renseigner la shortlist

. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

Demander un compte-rendu d'entretien

Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus

12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu

13. Enregistrer le désistement

©®NoW;
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Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢

. -

Mon suivi des candidatures

| eguante
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Accédez aux candidatures que
vous gérez ou qui sont dans
votre périmétre

En utilisant le tableau de bord
de la page d'accueil « Mon suivi
des candidatures », cliquez sur
«accéder a toutes les

candidatures »

Cliquez sur une tuile pour
afficher la liste des candidatures

du statut correspondant

@ Repeéres de navigation -
Distinction des candidats externes
et des collaborateurs

Le liseré jaune au dessus du nombre
de candidature indique qu'il s'agit

de candidatures internes.



Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢
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-MI:MMEI!WHEHI""IIH.I‘-“HE Lol ELREN B2 L

u T T Pl B -y WMk FaTE g | CabgalaTily
fany ¥ KN e T
el L baleie)
P iine beyprd e
bt vl Pariid

£ By wrw mopr et

n Tormrww s ops sl I

Liemarwlie refian cyderde s wmsles

Dimgerr: Forabenr

Cochez les candidatures
pour lesquelles vous
souhaitez effectuer une
action ou cliguez sur le nom

du candidat

n Sélectionnez « Envoyer une

Utilisez le menu « Actions »

appréciation » pour accéder
aux actions de demandes
d'avis

n Sélectionnez I'action

« Transmission opérationnel »

® Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des collaborateurs

L'étiquette jaune « Groupe La poste » sous les noms des candidats indique qu'il s'agit de _—

candidatures internes.
C1l -Interne
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Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature
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Il est possible d’accéder a
I'action « Transmission
opérationnel » 3 partir de la
fiche du candidat en

cliguant sur son nom

.
LA POSTE

anours



Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢

HE

 §

@I e e S | ——— — — — I

n Utilisez le menu des actions

rapide a gauche

= =

uSélectionnez I’action

« Transmission opérationnel »

® Repéres de navigation

= - Distinction des candidats
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P S (candidatures en cours,
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Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢

Complétion du coupon de

demande d’avis

:
Envoyer le(s) fiche(s) candidat(s) pour appréciation Correspondance :
- De:votre adresse email est saisie par

WITE 125 e i IR ODhqanm eTe [y Sroonpye d une Fose 3 o
défaut, vous avez la possibilité de la

modifier

Dl i i Sowr e

- A:le destinataire est pré-renseigné avec
Coirpspondance L

le manager recruteur défini sur I'offre. Il
est possible d'ajouter un ou plusieurs
autres destinataires soit en saisissant

I'email, soit en le (les) sélectionnant dans

la liste des contacts. Cliquer sur la coche
ey b verte pour valider I'adresse mail

Frme e - Copies : il est possible d'ajouter un ou

plusieurs destinataires en copies
- Copies cachées : il est possible d'ajouter

un ou plusieurs destinataires en COPIeS |

_
POSTE

mours

cachées

- définir une adresse de réponse
C1 - Interne



Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢

Erusmetr i b
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n Documents joints :

C1 - Interne

Envoyer la fiche : |a fiche du candidat peut étre transmise en
fichier joint ou intégrée dans le corps du message. Il est
possible de ne pas envoyer la fiche.

Envoyer les candidatures : Si vous ne souhaitez pas que le
destinataire de I'email ne recoive le détail des autres
candidatures sur lesquelles le candidat est également
positionné, ne pas cocher la case « Envoyer les candidatures ».
Piece jointe : Le champ "Piéce jointe" situé dans la rubrique
"Documents joints" permet d'ajouter une piece jointe. La taille
des fichiers joints est limitée a 7048 Ko. Les types de fichiers
autorisés sont aux formats .doc ; .rtf ; .pdf; .tif ; xIxs ; .jpg ; .pNng
Sélectionner la vue d’entretien structurée : ne pas
sélectionner de vue dans le cadre des demandes d'avis aux
opérationnels. Une vue d'entretien structuré est a utiliser avec
le compte-rendu d’entretien pour demander l'avis apres la

réalisation d'un entretien avec le candidat.



Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature
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H Contenu du courrier et signature

- Objet et corps : vous pouvez modifier I'intitulé de

l'objet et le contenu du message. Il ne faut pas
supprimer la balise [S-appreciationticket] car il
s'agit du lien vers le coupon de demande d'avis.

Le champ "Piéce jointe" situé dans la rubrique
"Contenu du courrier" reprend, s'il y en a une, la
piece jointe associée au modele de mail. Si aucune
piece jointe n'est associée au modele de mail,
alors ce champ sera vide et |'utilisateur pourra
ajouter une piece jointe manuellement.

Signature : il est possible de personnaliser la

signature du coupon.

.
LA POSTE

anours



Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢

Notification
H

Etre notifié par mail des retours E
i

Notification

Cochez cette case si vous

souhaitez étre notifié(e) par

mail des retours sur la demande

d'avis
= Cliquez sur « Envoyer » pour
envoyer la demande d'avis a

'opérationnel

0 L'événement « Transmission

opérationnel » apparait dans

I'historique des événements de
la candidature. Le statut de
candidature associé est

« Transmis opérationnel ».

—_—
LA POSTE

anoure
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Demander I'avis d'un opérationnel sur une candidature ¢

s Réception du mail de demande d’avis

S AR DA DS R DL D AR el g 2001120 bty TSl GA 5 FH 81 S0R0 R

Podd LI S0 O Candeiaiung. Dbpatd P N SRS A DT B CONPGRE SN DU DXe (i CIRNA B8 DS O DF e < . . .
Réception du mail de demande d’avis par

Al o coble candirlshrs - .
b mus ol cancintas p 'opérationnel

Fowr el el EFOTL T SR T . . . . .
PO PR R A LIV S LA - L'opérationnel recoit un mail contenant un lien

Sarm telour de wolne par s bost e 30 joern, wrbte e et cudle candidabors s conpiced comme nkgall L o
vers le coupon de demande d’avis. Il doit cliquer

IMFCATANT : Voise commastains ra tofl conbeni seoons riience. nets ou indinects § Fun des criine dcrminaloine ssivants - Tosging, bty by monr .
Farvies Tonarlaben ou e prousle [lga apesvnss phyogus @ rom de limida. by carsdirmSguen gardSoue L b ts iidenes sur « Statuer sur cette candidature »

Cm mena g voun & S s 5 voum ¥ s prwrye un g-mal i e aunanks - Le coupon de demande d'avis ContientSOnglets

« Documents » pour visualiser les piéces jointes du

Voas souhaianl bosne niepion ) L . .
Cmiiates b candidat, « PJ appréciations » pour visualiser les
CondakeTisn . 4 s 2
Frse, T8 LW TR documents des appréciations précédentes, et
s F 4 . T

« Ma réponse ». Il doit statuer sur la candidature
dans I'onglet « Ma réponse » en apportant un

commentaire et en sélectionnant son avis positif

ou négatif
nChangement de statut
Hestorique des événements Lorsque I'avis de I'opérationnel a été émis, le statut
aL'opérationnel ('appréciateur) Evinement de la candidature se met a jour en « Retour
peut se prononcer directement n Arlos rectule peaid J recruteur Positif » ou « Retour recruteur Négatif »
dans I'onglet « Avis » en cliquant dans l'onglet Historique

sur le bouton ‘Répondre’.
C1 - Interne



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Envoyer un mail d’'invitation au candidat pour un entretien ou un test ¢

2071-74 Gestionraaare  applscations AMOL FH 0 ©
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il
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A) Envoyer une invitation

a plusieurs candidats

Ly

1
. Rendez-vous sur 'onglet

« Candidatures » de I'offre

I nCllquez sur une tuile pour
afficher la liste des
[ bocwcer [N candidatures du statut
F— A correspondant.

La premiére tuile affiche la

totalité des candidatures de

Tl ]
I'offre.

s nCochez les candidatures pour

tiesizan lesquelles vous souhaitez

effectuer une action

(») Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des collaborateurs

L'étiquette jaune « Groupe La poste » sous les noms des candidats indique gqu'il s'agit de candidatures

internes.

Cl -Interne



Envoyer un mail d’invitation au candidat pour un entretien ou un test
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nUtilisez le menu
« Actions » directement

sur cette page

' B Sélectionnez « Envoyer un

mail »

pour inviter le
candidat en entretien ou

« Invitation test (mail) » pour
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Envoyer un mail d’invitation au candidat pour un entretien ou un test ¢
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Utilisez le menu des actions

rapides a gauche

Sélectionnez « Invitation
entretien présélection (mail) »
ou « Invitation test (mail) » et

cliquez sur « OK »

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des collaborateurs
Les collaborateurs ont une
étiquette jaune « Groupe la
Poste ».

Des étiquettes grises indiquent
des informations sur les
candidatures du candidat
(candidatures en cours,

multiples...).



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu

13. Enregistrer le désistement




Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
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C1 - Interne

nSélectionnez une candidature
A partir du tableau de bord, sur
'onglet « Candidatures »,
sélectionnez la candidature

souhaitée en cliquant sur le nom

ou prénom du candidat

(®*) Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des
collaborateurs

L'étiquette jaune « Groupe La
poste » sous les noms des
candidats indigue qu'il s'agit

de candidatures internes.



Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

s sm g e E ReF E R g
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nAjoutez I'entretien dans
I’historique de la candidature
Sur I'onglet « Historique » cliquez
sur l'icobne « Action » a coté de la
candidature pour laquelle un

entretien entre le manager

recruteur et le candidat a eu lieu.

(®) Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des collaborateurs

Les collaborateurs ont une étiquette jaune « Groupe la Poste ».

Des étiquettes grises indiguent des informations sur les candidatures du candidat (candidatures en cours,

multiples...).

Cl-newerne



Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

Création d'un événement
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nCréation d’'un événement de
candidature

Une fenétre s'ouvre pour créer un
événement candidature.

Cliguez sur la liste déroulante

Renseigner les autres informations :

- Suivi par : le responsable de I'offre
s'affiche. Il est possible de modifier le
nom en utilisant la liste déroulante.

- Date: indiquez la date a laquelle
I'entretien a eu lieu.

- Motif : il est possible d'apporter un

commentaire.

Cliquez sur « Valider »

Un message apparait pour confirmer I'enregistrement. L'événement apparait dans la liste des événements par candidature

C1 - Interne




1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4 Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢

nAc:cédez aux candidatures
_-_;.._.... ::l-:h--. ] : E_'.-.. T sy o arEae e -..:l sur offres en Cliquant sur

« Offres »

Sélectionnez I'offre souhaitée

En cliguant sur l'intitulé de

|'offre
- R ] "Lt (e .. At mkd J Mot (8 . - ¥ - L g™ 1. e [T = . @ Repéres de
[ R I L b L FEE - =y = [ 1 I [} [ ] 5 L] L] ' B o o o o o
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g s e L - EET 1 @E L # 1 [} ] 1 1
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i e e 11 o EED ——— - e e e e W [T e et des collaborateurs
m| z m b - e B - L] [ 3 ] ! | [ ] a4 | . s o. . pe
— - Le liseré jaune situé au-
[ ——— e - ¥ 1 i [ 1 1 L] 1 1
BT e e e S 1 i 1 0 = Ty s i i i Ll ] i ] [ [ dessus des cases du
AT, R ' yoowm Vel e Ll TED tableau de bord des
i e el [ B bl B A RS RN GECR candidatures indigue qu'il
S ——— —— | o [ e JEEESLEES Fo ¥ 1 ] ] [] [ ] [} , X X
s'agit de candidatures
internes.

C1 - Interne
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Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers

2 Tl ™ B
i B W iiakiin

-
v

aDans le module Recrutement, on distingue 2 contextes de navigation :

depuis une offre ou le tableau de bord des candidatures

¢

Rendez-vous sur lI'onglet

. « Candidatures » de I'offre

n Cliquez sur une tuile pour

filtrer la liste des

candidatures sur le statut

correspondant

BCochez ou survolez la

candidature pour accéder

au menu des actions

 le contexte "candidature" : consultation d'un élément (fiche candidat, document du Document Reader, etc.) et actions effectuées
* le contexte "candidat" : consultation d'un élément (fiche candidat, document du Document Reader, etc.) et actions effectuées
depuis une recherche de candidats ou une liste de candidats

@ Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des collaborateurs

C1 - Interne

L'étiquette jaune « Groupe La Poste » située sous les noms des candidats indique qu'il s'agit de candidatures internes.




Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢
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C1 - Interne

OPTION 1: "contexte

candidature"

Utilisez le menu
« Actions » directement
ESélectionnez « Envoyer
une appréciation » pour
accéder aux actions de

demandes d’avis

BSéle<:tionnez I’action
« Demande retour
entretien manager

recruteur »

_—
LA POSTE

anours



Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢
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OPTION 2: "contexte

1 didat"
. can

I i ¢ it s b 54

1 p < .
.Vous accédez a I'action

e — q ) _— « Demande retour
— entretien manager

. . recruteur » a partir de la

prav e - D fiche du candidat en

cliguant sur son nom

.
LA POSTE

anours

C1 - Interne



Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers

ey DD -
—_— Utilisez le menu des actions
= o e rapides a gauche

s
H
!

Rl el e

i SREE PP e

BSélectionnez « Demande
retour entretien manager

i —r recruteur »

™3 s
E  Peomton m o el
& Pegmaton KRR
®  Trogmtos tecke

@ Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des
collaborateurs

Les collaborateurs ont une étiquette jaune « Groupe la Poste ».

Des étiquettes grises apportent des informations sur les candidatures du
candidat (candidatures en cours, multiples...) et / ou sur une situation

particuliere (Eloigné(e) conjoint(e), Travaillant en QPV).

—a Lernie




Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢

Complétion du coupon de demande de retour entretien

manager recruteur

1
Emvwaryer bed=) Tache(s) camndsdat(s) pour appesciation . Correspondance H

- PP

- De:une adresse mail générique La Poste est saisie par défaut

Chrme e thu Comayy

T f - A:le destinataire est pré-renseigné avec le manager recruteur défini
sur 'offre. Il est possible d'ajouter un ou plusieurs autres destinataires
soit en saisissant I'email, soit en le (les) sélectionnant dans la liste des
contacts

- Copies : il est possible d'ajouter un ou plusieurs destinataires en

copies et/ou en copie cachées

- Adresse de réponse : il est possible de définir une adresse de réponse

.
LA POSTE

anours

C1 - Interne



Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢

Envoyer lefs) fiche{s) candidat{s) pour appréciation
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n Documents joints :

C1 - Interne

Envoyer la fiche : elle peut étre transmise selon 2 modes différents
Envoyer les candidatures : si vous ne souhaitez pas que le
destinataire de I'email recoive le détail des autres candidatures sur
lesquelles le candidat est également positionné, ne pas cocher la case
« Envoyer les candidatures »
Pieces jointes candidat : cochez la ou les piéces jointes que vous
souhaitez transmettre
Piéce jointe : Le champ "Piece jointe" situé dans la rubrique
"Documents joints" permet d'ajouter une piece jointe. La taille des
fichiers joints est limitée a 7048 Ko. Les formats de fichiers autorisés
sont .doc; .rtf; .pdf; tif; XIxs; .jpg;.png
Sélectionnez I'une des deux vues d’entretien structuré interne afin
d’envoyer une demande de compte-rendu d’entretien pour un
recrutement interne :
*  Vueinterne (Bourse d'Emplois) simple avec évaluation de 6
compétences
*  Vueinterne (Bourse d'Emplois) détaillée avec évaluation de 12
compeétences

_—
LA POSTE

anours



Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers
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BContenu du courrier et signature :
Il est possible de modifier l'intitulé de I'objet et le contenu du

message et de personnaliser la signature du coupon.

Notification
Cochez cette case si vous souhaitez étre notifié(e) par mail du retour

suite a I'entretien manager recruteur.

.
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anours
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Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers
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C1 - Interne

H L’événement « Envoi
manager recruteur »
apparait dans
I’historique des
événements de la
candidature. Le statut de
la candidature associé

est « Envoyé recruteur ».

.
LA POSTE

anours



Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢
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Réception du coupon de demande de

retour entretien manager recruteur
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C1 - Interne

Le destinataire du coupon recoit
un email contenant un lien pour
statuer sur le candidat recu en

entretien.

Dans I'onglet « Ma réponse », le
destinataire renseigne les
différentes rubriques permettant
de réaliser un compte-rendu
d'entretien : informations
générales, évaluation des
compétences essentielles,
potentiel d’'acquisition des
compétences manguantes,
évaluation de la motivation,
appréciation globale et retour

global.



Demander un compte-rendu d’entretien a un tiers ¢
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Consultation du coupon complété

Lorsque le destinataire a
complété le compte-rendu
d’entretien, I'événement

kel L correspondant est créé et le

statut se met a jour.

nCliquez sur I'onglet « Avis »

b= - nConsultez le détail de
I'appréciation et du compte-
rendu d’entretien
a) Icone ceil a gauche : affiche
le détail directement dans une
fenétre pop-up
b) Icdne ceil/fichier a droite :

ek b ime ratar U] g

PRI 3b lance le téléchargement du

compte-rendu d'entretien au

format PDF
C1 - Interne



Demander un compte-rendu d’entretien a plusieurs tiers

Dans la pop-up de demande d'appréciation, le destinataire est pré-renseigné avec le manager recruteur défini sur 'offre. Il est
néanmoins possible d'ajouter un ou plusieurs autres destinataires (appréciateurs) soit en saisissant I'email, soit en le (les)
sélectionnant dans la liste des contacts. Chaque destinataire recoit un email I'invitant a statuer sur le candidat.

Tous les destinataires (les appréciateurs) doivent s’étre prononcés pour définir le statut final de 'appréciation.
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@Seuls les appréciateurs définis comme destinataires doivent se prononcer. Les destinataires en
copie et copie cachée ne statuent pas sur I'appréciation.

C1 - Interne

[— 1 .
- Dans l'onglet « Avis », consultez le

retour de chaque appréciateur. Sil'un
d’'eux ne s'est pas encore prononcg, le
statut de I'appréciation qu'il doit
rendre est « En attente » et le statut
final de I'appréciation reste au statut

« Envoyé recruteur ».

n Les appréciateurs peuvent se
prononcer directement dans l'onglet

« AViS ».

n Lorsque tous les appréciateurs se sont
prononcés, le statut final de
I'appréciation est défini a la majorité
des avis collectés.

En cas d'égalité, I'avis positif 'emporte.



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

8

. Demander un compte-rendu d'entretien
9. Demander un retour sur la décision finale
10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu
11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Demander un
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retour sur la décision finale
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C1 - Interne

Sélectionnez « Envoyer

une appréciation »

Sélectionnez « Décision

finale »

"
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anours



Demander un retour sur la décision finale Q
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o ——— A emmtere mm o R e ‘ i i
) : a Vn o o dans I'historique des

— ot bmstutionn a1y événements de la
e Rae candidature. Le statut de

o o la candidature associé

o - s est « En attente décision
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@ Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des collaborateurs
Les collaborateurs ont une étiquette jaune « Groupe la Poste ».
Des étiquettes grises apportent des informations sur les candidatures du candidat (candidatures en cours, multiples...) et / ou

sur une situation particuliere (Eloigné(e) conjoint(e), Travaillant en QPV).
C1 - Interne



Demander un retour sur la décision finale
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¢

Réception du coupon de demande

de retour final

Le destinataire de la
demande de décision recoit
un email contenant un lien
pour statuer sur le candidat.
Dans l'onglet « Ma réponse », il
doit indiquer un commentaire
et saisir son avis final :

- Candidat retenu
ou

- Candidat non retenu

.
LA POSTE

anours



Demander un retour sur la décision finale

Consultation du

~ e s - - —— BE o O &) coupon de demande
SR SR de retour final
LR =e=mll
B P aiioie g complété
e stk " ) )
B s . Lorsque le destinataire a
- e tae ]
mu o complété le coupon de
- et v — b i = B o =2 L .. . e .
décision finale, 'événement
g = correspondant et créé et le
statut se met a jour.
E s = nCliquez sur I'onglet « Avis »
== ;e n
[ [ — Consultez le détail de
e ey 1 = - s — I'appréciation
B = s Utilisez I'icone ceil & gauche
I e, . pour afficher le détail

C1 - Interne

directement dans une

fenétre pop-up



Demander un retour sur la décision finale a plusieurs tiers

Dans la pop-up de demande d'appréciation, le destinataire est pré-renseigné avec le manager recruteur défini sur 'offre.
Il est néanmoins possible d'ajouter un ou plusieurs autres destinataires (appréciateurs) soit en saisissant I'email, soit en le
(les) sélectionnant dans la liste des contacts. Chaque destinataire recoit un email l'invitant a statuer sur le candidat.
Tous les destinataires (les appréciateurs) doivent s’étre prononcés pour définir le statut final de I'appréciation.

damy
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L

Dans l'onglet « Avis », consultez le
retour de chaque appréciateur. Si 'un
d’'eux ne s'est pas encore prononceg, le
statut de l'appréciation qu'il doit
rendre est « En attente » et le statut
final de I'appréciation reste au statut

« En attente décision finale ».

] meaam n Les appréciateurs peuvent se
prononcer directement dans I'onglet

« AVis ».

n Lorsque tous les appréciateurs se sont

Pty ofty TR
e [t i e 5 F T

o

prononcés, le statut final de

1A

-

@Seuls les appréciateurs définis comme destinataires doivent se prononcer. Les destinataires en

copie et copie cachée ne statuent pas sur I'appréciation.

C1 - Interne

I'appréciation est défini a la majorité
des avis collectés.
En cas d'égalité, I'avis positif 'emporte.
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anours



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Envoyer une réponse positive au candidat retenu ¢
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nDans le menu déroulant
« Actions », sélectionner

« Envoyer un mail »

Sélectionnez « Proposition en

cours (mail) »
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Envoyer une réponse positive au candidat retenu ¢

E Une fenétre pop-up apparait pour écrire
un mail de proposition au candidat. Le

[SEPIT—— mail est personnalisable.
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Envoyer une réponse positive au candidat retenu
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Dans le menu « Actions
candidatures », sélectionnez

« Proposition en cours (mail) »

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats externes
et des collaborateurs
Les collaborateurs ont une étiquette
jaune « Groupe la Poste ».

Des étiquettes grises apportent des
informations sur les candidatures du
candidat (candidatures en cours,
multiples...) et / ou sur une situation
particuliere (Eloigné(e) conjoint(e),

Travaillant en QPV).



Envoyer une réponse positive au candidat retenu
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Une fenétre pop-up apparait pour écrire
un mail de proposition au candidat. Le

mail est personnalisable.

L'événement

« Proposition » apparait
dans I'historique des
événements de la
candidature. Le statut de
la candidature associé
est « Proposition en

cours ».



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

8

. Demander un compte-rendu d'entretien
9. Demander un retour sur la décision finale
10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu
11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
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Accédez aux candidatures que
vous gérez ou qui sont dans
votre périmétre

En utilisant le tableau de bord
de la page d'accueil « Mon suivi
des candidatures », cliquez sur
«accéder a toutes les

candidatures »

Cliquez sur une tuile pour
afficher la liste des
candidatures du statut

correspondant

@ Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des collaborateurs

Le liseré jaune au-dessus du nombre de candidature indique qu'il s'agit de candidatures internes.

C1 - Interne




Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus id

Option 1 : Traiter les candidats
depuis I'offre
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L'étiquette jaune « Groupe La Poste » située sous les

noms des candidats indique qu'il s'agit de

candidatures internes.

C1 - Interne



Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus Vid
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Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
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Option 2 : Traiter les candidats depuis la
candidature

:
Dans le menu des actions de

candidatures, sélectionnez au choix :
- Réponse négative apres pré-
sélection

- Réponse négative (mail)

n Une fenétre pop up s'affiche avec
une proposition de mail adapté a
I'action retenue. Attention, 'action
« Réponse négative apres

présélection » n'envoie pas de mail.

nCquuez sur « Envoyer »

.
LA POSTE

anours



1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4 Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat

8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu i
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Accédez aux candidatures que vous
gérez ou qui sont dans votre périmétre
En utilisant le tableau de bord de la page
d’accueil « Mon suivi de candidatures »,
cliquez sur « accéder a toutes les

candidatures »

nCliquez sur une tuile pour

afficher la liste des candidatures

du statut correspondant

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des collaborateurs
Le liseré jaune au-dessus du
nombre de candidature indique
qu'’il s'agit de candidatures

internes.




Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu id
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(®*) Repéres de navigation - Distinction des candidats externes et des

collaborateurs

L'étiquette jaune « Groupe La poste » sous les noms des candidats indique

qu'il s'agit de candidatures internes.

C1 - Interne

Option 1: Renseigner
I'acceptation ou le refus
du candidat a partir de

I'offre

1
. Rendez-vous sur I'onglet

« Candidatures » de I'offre

nCliquez sur une tuile pour
afficher la liste des
candidatures du statut
correspondant.
La premiére tuile affiche la
totalité des candidatures de

I'offre

n Cochez la candidature pour
laquelle vous souhaitez

effectuer une action
LA POSTE

anours



Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu id
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Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu id

Option 2 : Renseigner

ST - T5ET Cornpiakls T 7H £0000 am ’ .
I'acceptation ou le refus

. du candidat a partir de sa

fiche candidat

& =Y - Am [T
s e q = : ) Vous pouvez vous rendre sur

la candidature en cliquant sur

S . le nom du candidat

.
LA POSTE

anours
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Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu e

n Utilisez le menu des actions

rapides a gauche

B« Proposition acceptée » ou
« Proposition déclinée » et

cliquez sur « OK »

- o
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i i £ @ Repéres de navigation -
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Renseigner I'acceptation ou le refus du candidat retenu
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n L'événement « Proposition

acceptée » ou « Proposition

déclinée » apparait dans

'historique des événements

de la candidature

.
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1. Repéres de navigation (Mobilité / Recrutement Externe)

2. Visualiser les candidats et leurs informations

3. Renseigner la pré sélection sur dossier, sur CV

4  Renseigner la shortlist

5. Demander l'avis d'un opérationnel sur une candidature

6. Envoyer un mail d'invitation au candidat pour un entretien ou un test
7. Enregistrer I'entretien manager dans le dossier candidat
8. Demander un compte-rendu d'entretien

9. Demander un retour sur la décision finale

10. Envoyer une réponse positive au candidat retenu

11. Envoyer une réponse négative aux candidats non retenus
12. Renseigner l'acceptation ou le refus du candidat retenu
13. Enregistrer le désistement




Enregistrer le désistement
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L'action « Enregistrer le
désistement » est une action de type
candidature. Cela signifie, qgu'elle
n'est disponible que sur les

candidatures.

Accédez aux candidatures

A partir de la page d'accueil, sur le
widget « Mon suivi des

candidatures », cliquez sur « Accéder

a toutes les candidatures »

Cliquez sur une tuile pour afficher la
liste des candidatures du statut

correspondant

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des collaborateurs
Le liseré jaune au-dessus du
nombre de candidature indique
gu'il s'agit de candidatures

internes.




Enregistrer le désistement
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Option 1: Envoyer une réponse
d’enregistrement du

désistement a partir de I'offre

1 .
.Cochez la candidature pour
laquelle vous souhaitez effectuer

une action

nDans le menu déroulant
« Actions », sélectionner

« Envoyer un mail »

Sélectionnez « Enregistrer
Désistement (avec envoi de

mail) »

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats
externes et des collaborateurs
L'étiquette jaune « Groupe La
poste » sous les noms des
candidats indique qu'il s'agit

de candidatures internes.




Enregistrer le désistement

C1 - Interne

nUne fenétre pop-up apparait pour écrire

un mail de proposition au candidat. Le
mail est personnalisable.

Il est possible de personnaliser :

L'adresse email de I'émetteur

Ajouter des personnes en copies et/ou
copies cachées

Définir une adresse de réponse
Ajouter une piéce jointe

Modifier le contenu du courrier
Modifier la signature et le pied de
page

Modifier le délai d’envoi (1h a 1 semaine

maximum)

_—
LA POSTE

anours



Enregistrer le désistement

0T 29T Comgtaie FH I T

e me = fmam

[, [ e ——

A

Option 2 : Envoyer une réponse
d’enregistrement du

. ' désistement positive a partir

de la fiche candidat

1Cquuez sur le nom du candidat

pour accéder a sa fiche

_—
LA POSTE

anours
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Enregistrer le désistement
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Actions candidatures
Recherchez dans les actions
candidatures l'action

« Enregistrer Désistement (avec
envoi de mail) et cliquez sur

['action.

Confirmation de I'action

Une fenétre s'ouvre pour
confirmer I'envoi du mail de
désistement sur la candidature.
Cliquer sur « OK ». Le mail sera
envoyé dans un délai différé

d'une heure.

LEW‘MMS&M vpulolr exicuter action "Enneqisirer Déstiemant [avec envol Ge mal® 7 Lerrval de lemad sira cifléed do 1 Hewreis)

@ Repéres de navigation -
Distinction des candidats externes et
des collaborateurs
Les collaborateurs ont une étiquette
jaune « Groupe la Poste ».

Des étiquettes grises indiquent des
informations sur les candidatures du
candidat (candidatures en cours,

multiples...).




Enregistrer le désistement

Résultats des actions effectuées
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nConfirmation de I'envoi du mail
Une fenétre s'ouvre pour
confirmer I'envoi du mail de

désistement sur la candidature.

nMise a jour du statut de la
candidature
Dans I'onglet Historique, la

candidature passe au statut

« N'est plus candidat »

_—
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anours



Des questions ?
Contactez le SFN via Plume

u Cliquez sur « Faire une demande ».

Connectez-vous sur https://plume.laposte.fr
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https://plume.laposte.fr/

Des questions ?
Contactez le SFN via Plume

H Saisissez I'objet de la demande n Complétez la description de la demande.

F -
Cliquez sur « Ajouter des pieces jointes » puis sélectionnez n Cliquez sur « Soumettre » afin de finaliser votre demande.
illustrer votre demande (ex: capture d'écran) Celle-ci a bien été transmis au SFN

Dle e vl [ foars aasranc & boar
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Une indisponibilité de I'application m@rh ?
Contactez le SFN via Plume

n Connectez-vous sur https://plume.laposte/fr/portail

p—

-

Beenvenue sus IQ D0

R s

L L

—
[m]| m

STl Saluie

Sy e W L

I Rl e
e — —
18 s e w
e

e

C1 - Interne

Cliguez sur « Déclarez un incident »

Saisissez 'ensemble des informations demandées
(« Service », « navigateur utilisé », « vides des caches, »...).
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Une indisponibilité de I'application m@rh ?
Contactez le SFN via Plume

Cliquez sur « Ajouter des piéces jointes » puis n cli < o fin d g tre d g
sélectionne illustrer votre demande (ex : capture Iquez sur « soumettre » alin ae valider votre demanae.
12 Celle-ci est transmise au SFN
d'écran)
I " . K,

[t | B aAjouter au broulllon

=

=]

—

nnnnnn

C1 - Interne



Pour retrouver les Bonnes Pratiques
de m@rh Recrutement

Acceés au Manuel Utilisateur
sur M@P

Vous pouvez retrouver un ensemble de documents de
webinaires, tutoriels, présentations, vidéos de formations
via ce lien:
https://www.rh.laposte.fr/article/comment-utiliser-mrh-
recrutement

C1 - Interne

= M@p= &0 W e

COMMENT UTILISER M@RH RECRUTEMENT
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https://www.rh.laposte.fr/article/comment-utiliser-mrh-recrutement

Pour retrouver les Bonnes Pratiques
de m@rh Recrutement

Acceés au Manuel Utilisateur
sur NetRH R e
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