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« Habiliter un collaborateur,
c'est lui donner des responsabilités
dans le processus concerné
au sein de I'entreprise »
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SYNTHESE (1/2):

Lorsque vous créez une offre de type interne, vous ne devez la publier QUE sur la Bourse d’Emplois
Lorsque vous créez une offre de type externe, vous ne devez la publier QUE sur La Poste Recrute et via
Broadbean si nécessaire.

Il est essentiel dés la création de I'offre de bien ajouter, en plus du « Responsable Principal », au moins
un gestionnaire en « Suivi Par » a vos offres. Pensez a ajouter vos « Suivi Par » en récepteur des alertes.

Il est essentiel de bien réaffecter vos offres a un nouveau « Responsable Principal » en cas de
changement de fonctions ou de départ du groupe, ou en cas de changement de périméetre. Demander
une mise a jour des habilitations en conséquence.

Pensez a traiter vos candidatures dans un délai d'T mois maximum de bout en bout, a mettre a jour les
statuts des candidatures et offres, et a cléturer / archiver les offres dés que le traitement des candidatures est
terminé

Le suffixe F/H s'ajoute automatiquement au niveau de I'intitulé d’une offre lors de sa publication, vous
n'avez pas besoin de I'ajouter lors de la création d’'une offre.

Au niveau du champ "Ville" (champ libre) lors de la création d'une offre :

» Il estimportant de bien orthographier la ville (tiret, espace, accent etc...),

» Vous ne devez saisir gu'une seule et unique ville (si une offre concerne plusieurs villes, vous devrez
créer une offre par ville)

Le champ ville est obligatoire, il est indispensable de le remplir.
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SYNTHESE (2/2):

Veillez a respecter les limites de caractéres au niveau des champs suivants sur le formulaire de création d'offres :

7

8

9
10

1
12

> Les intitulés d'offres doivent contenir maximum 115 caracteres,

> Le champ « Vos principales missions » est limité a 1500 caractéres,

» Le champ « Votre nouvel environnement » est limité a 1000 caracteres,
» Le champ « Nous vous accompagnons » est limité a 1000 caractéres,

» Le champ « Votre Profil » est limité a 1000 caracteres.

Pensez a respecter les recommandations suivantes au niveau des intitulés de vos offres :
» Premiere lettre uniqguement en majuscule,

» Pour le recrutement externe, ne pas mentionner la localité,

» Ne pas mentionner non plus le type de contrat.

Pensez a insérer une vidéo dans vos annonces internes deés lors que vous en avez a disposition

Pensez a utiliser la recherche étendue des candidats pour avoir de la visibilité sur tous les projets
professionnels, au-dela de votre périmetre

Pensez a respecter les recommandations suivantes pour la durée d'un CDD

Dans le champ « Nombre de mois visés par le CDD » :

» Saisir uniguement la valeur numérique correspondante au nombre de mois du contrat (1, 3, 6, etc.)
» Ne pas saisir le terme « mois » ni toute autre mention supplémentaire

La précision d’'un possible renouvellement peut étre apporter dans la description du poste

Pensez a cléturer dés que possible les offres reprises de I'ancien outil E-Recrutement
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Bonne pratique #1

Bonne pratique Conséquences (;
’
Lorsque vous créez une offre de d'un non re.spect
type interne, vous ne devez de la pratique
la publier QUE sur |la Bourse
d’Emplois « L'offre ne sera pas

correctement publiée
sur les sites concernés

Lorsque vous créez une offre de ,
« L'annonce/ offre est

type externe, vous ne devez ; : .
la publier QUE sur La Poste mcomprehensble
Recrute et via Broadbean si * Mauvalsg IMmage pour
nécessaire I'entreprise

o~
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Ou publie-t-on ? Ou puis-je voir sur quel support mon offre est
publiée ? Ou puis-je vérifier le type d'offre ?
Cas d'une offre interne

Dans l'offre

2022- Gestionnaire des demandes SIRH F/H ® Actions
oOffre Cendidatwes  Matching  Historique  Publication Alerte email Toutes les 1 candidatures
P — Création: 02/08/2022 par
Modifié: 02/08/2022 par o
=3 Choix du canal di PeePomR0lePincpat
Supports de publication: Publiée suinranet
Canal de publication  Vue du formulaire offre: Offre[Mobilié Interne La Poste fut ?"""";““"‘““’" in dela publication (incluse) Comléter Publier Stopper la publication Planifier
Vue du formulaire candidat: Formulaire Candidat / Collaborateur
(] Vahder Offre interne : Bourse o empiots v 02/08/202215:41 30/09/202215:41 @ n E
®  Cloturer
@ Archiver Offre externe : laposterecrute fr (Support de publication maitre) e u D E
@  Suspendre
@  Stopper toutes les publications Multi-diffuseurs
@  Archivage forcé
Canal de publication fut kg " pebfoaton Fin dela publication (incluse) Compléter Publier Modifier la publication Stopper la publication
E s bal
e et it = = o
. -
Dans le portefeuille / liste des offres du périmétre
Conseiller Spécialisé
011600- —
O 2021- FERNEY en Patrimoine 111.2 - 29/08/2022 m 105 1
VOLTAIRE 111.3- Ferney Voltaire
F/H
011860- :
D 22 pourcen el [ pusLiEE ] 516 19
BRESSE PPDC =7
~——
~
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Ou publie-t-on ? Ou puis-je voir sur quel support mon offre est

publiée ? Ou puis-je vérifier le type d’'offre ?

Cas d’'une offre externe

Dans l'offre

eRecrut_ Administrateur réseau WAN H/F @I ©

Alerte email: Toutes les 10 candidatures
Offre Cendidatures  Matching  Historique  Publication
Création: 14/02/2022 par

Modifié: 10/09/2022 par

=3 Choix ucana g "5
Supports de publication: Publiée surIntemet

; — — - Début de la publication
Canal de publication  Vue duformulaire offre: Offre [Recrutement Exteme La Poste frat Dl e
Vue du formulaire candidat: Formulaire Candidat / Collaborateur

@ Valider Offre interne : Bourse o empiois e
®  Cldturer
@ Ay Offre externe - laposterecrute fr (Support de publication maitre " 14/02/2022 10:42
®  Suspendre
@  Stopper toutes les publications Multi-diffuseurs
@  Archivage forcé
Canal de publication ut Début dela publicatior

(incluse)

A Envoi vers une bannette
Offre externe : Broadbean (muktidiffusion) )
Athecate e i bamane ..

Dans le portefeuille / liste des offres du périmétre

Conseiller Spécialisé

011600-
0O 2 rerey o 2 29/08/2022 [ pusLIEE
VOLTAIRE ermey Voltaire
F/H
011860- )
O 22  gourcen ey T T aar0e/z02 [ pusLiEE ]
BRESSE PPDC =7
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Fin de la publication (incluse)

Fin de la publication (incluse)

Compléter

105

| 516

19

Actions ~

Stopper la publication

oo
e i

Modifiet la publication Stopper la publication
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Visuel d'une offre interne publiée sur le site externe
La Poste Recrute

INGENIEUR SYSTEMES ET DBA F/H Sophia F/H Alpes-Maritimes (06)

null F/H Aucun DPT
Assistant marketing opérationnel Montrouge F/H Hauts-de-Seine (92)

Distributeur de prospectus Saint-Nazaire F/H Loire-Atlantique (44)

-+

= LA POSTE
P e 0 & [

Accuell > Je recherche une offie /8, MON ESPACE EMPLOI + 51350rFRes  +

REFERENCE 2022

(5) IMPRIMER CETTE OFFRE 12/09/2022

La Poste Groupe change, nos métiers évoluent.

Etre toujours au plus prés des Francais, développer |a conflance dans le numérique et &tre acteur de |a transformation
écologique, Cest aussi le sens de notre métier.

Chagque jour, sur fensemble du territoire, nos 250 000 collaborateurs imaginent les services de demain.

Rejoindre La Poste Groupe, c'est rejoindre une entreprise responsable !

Vous aussi, engagez-vous a nos cotés pour donner du sens a votre métier,

)
>
LA POSTE
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Visuel d'une offre externe publiée sur le site interne
Bourse d’Emplois

Affiner ma recherche v

O Alternance- CHARGE(E) de
COMMUNICATION & MARKETING F/H

Réf. :

~
o
~
[N]

Alternance Paris - 75 REIMS ]

Alternance- CHARGE(E) de COMMUNICATION & MARKETING
F/H offre

Offre1/1

- hal
Informations générales @

Branche / Entité

“BaNaUE

POSTALE
Entité d'affectation :
Référence
2022-

—_—
> =
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Bonne pratique #2

Bonne pratique Conséquences f:(;l]
d’un non respect
de la pratique

* Le « Responsable Principal » change
de fonctions, est absent ou quitte
I'entreprise, les candidatures qu'il
gérait resteront en attente de
traitement car I'email d’'information
est non réceptionné par le
gestionnaire de l'offre.

* Les candidats restent sans réponse,
les délais de traitement se
rallongent. Et limage se dégrade
pour les RH et I'entreprise.

Il est essentiel dans la partie

« Suivi RH » dés la création de
I'offre de bien ajouter, en plus du
« Responsable Principal », au
Moins un gestionnaire en « Suivi
Par » a vos offres.

Pensez a ajouter les personnes
indiguées en « Suivi par » en
récepteur des alertes.

o~
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Comment ajoute-t-on un "Suivi par" ?

I Responsable de l'offre v |
I Suivi par ~ *
I Alertes e-mail sur les candidatures Q nicolas x

I Récepteur(s) des alertes e-mail NICOLAS CARCY

o~
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Bonne pratique #3

Bonne pratique Conséquence ;D
d’'un non respect
En cas de changement de de la pratique
fonction ou de départ, il est
essentiel de : » Les offres non réaffectées
* Bien réaffecter vos offres a deviennent orphelines.
un nouveau « Responsable * Les candidatures associées ne
Principal » en cas de seront pas traitées et le candidat
changement de fonctions ne sera pas informé du suivi ou de
ou de départ du groupe. I'issue de sa candidature.
« Demander une mise a jour « Il Ny a pas de garantie de
des habilitations en pérennité du portefeuille d'offres
conséguence. (le portefeuille n'est plus suivi).
>
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Comment bien réaffecter mes offres a un nouveau
"Responsable Principal" ?

I Responsable de l'offre v "

I Suivi par CARCY NICOLAS

I Alertes e-mail sur les candidatures Toutes les 10 candidatures =

I Récepteur(s) des alertes e-mail NICOLAS CARCY .

o~
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Bonne pratique #4

Bonne pratique

Traitez vos candidatures dans un
délai d’1 mois maximum de bout
en bout.

Pensez a:

* Mettre a jour les statuts des
candidatures et des offres (et
assurer un suivi du statut au fil
de I'avancement du processus)

« S’assurer que les candidats
sont tenus informés de
I'avancement de leur
candidature

« Cléturer puis Archiver les offres
dés que le traitement des
candidatures est terminé
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Conséquence Q;D

d’un non respect
de la pratique

L'expérience candidat et

la confiance sont entachées
Vous n'aurez pas de
statistiques fiables de vos
recrutements

Risque de contentieux avec
les candidats n'ayant pas eu
de retour sur la suite donnée
a leur candidature
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Comment mettre a jour les statuts des candidatures
et des offres ?

Informations personnelles Autres informations professionnelles
Adresse Hivezu de grade "
@ Transfert de candidature Code postal Lieu d'affectation Le]
: . Ville

Présélection sur CV ou sur dossier
=#  Réponse négative sur examen du Pays France Projet pro - Mobilité géographique

dossier (mai)
= Réponse négative (critére non E-Mail Mobilité géographique 1 ARA-01-Belley

éligible TPAS) (mail)
=P Invitation entretien présélection Je dispose dune Non Mobilité géographique 2 ARA-T3-Chambéry

(mail) Reconnaissance de |a Qualité
= Ivitation test (mai) de Travailleur Handicapé Mobilié géographique 3 ARA-01-Nantua
®  Shortiist (ROTH)
= Mwwenéo:mnwh Jaccepte de recevoir des Oui

ol offres correspondant & mon i
cEmn |5
@  Invitation entretien sélection
) Avez-vous le permis de Oui
wff  Demande retour entretien manager conduire B (en cours de
validité) ? e
5 S
T Proposition en cours (mail) Durée 6-10ans
@  Proposition acceptée Informations professionnelles actuelles
@  Froposition déclinde Filiére / Métier FACTEUR
. Branche 752931-PARIS DIR OPERAT DEVELOP TERRIT DASS

20 Réponse négative (mail) .
P Enregistrer Désistement (avec envoi Filiere COLLECTE SERVICE DE PROXIMITE ET DISTRIBUTION

de mail) _— .
= Réponse négative cloture du Métier FACTEUR Situations particuliéres

recrutement (mail)

— Fonction occupée FACTEUR GUICHETIER 11115429
—_—
/‘
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Comment cl6turer puis archiver une offre ?

2022-144874 FACTEUR GUICHETIER 2.1 a Culoz/Virieu-le-Grand F/H €3 ©

Offre Candidatures ~ Matching  Historique  Publication

Critéres candidat

VOTRE PROFIL

Valider
Cléturer
Archiver
Suspendre
Archivage forcé

» Envoi vers une bannette

Sélectionner une bannette

-8

~ Piéces jointes

er/|

/7

Compétences techniques :

- Traiter et distribuer les objets confiés et réaliser
I'ensemble des prestations

- Respecter les regles en matiére d'environnement et
de sécurité

- Contribuer au développement du chiffre d'affaires
dans le respect des regles la concurrence

- Participer a |'amélioration de la qualité dans le
cadre de ses activités

- Transférer son expertise et jouer un role de référent
- Conseil et commercialisation

- Relation de service

Compétences comportementales :

- Accompagnement des évolutions de La Poste

- Coopération / entraide

- Orientation client

- Autonomie / Confiance en soi

Recherche de résultats

Capacité a se mobiliser pour atteindre un objectif

Description du poste
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Nature du poste

Type de recrutement

Intitulé du poste

Nombre de postes a pourvoir
Fonction

Filiere / Métier

Localisation du poste
Localisation
Région

Département

Actions ~v

Création le 12/( 22 Maj le 13/09/2022

7
Recrutement interne

FACTEUR GUICHETIER 2.1 a Culoz/Virieu-le-Grand
F/H

1
FACTEUR GUICHETIER 11.1-15429

COLLECTE SERVICE DE PROXIMITE ET DISTRIBUTION
- EXPERT OPERATIONNEL DE LA RELATION CLIENT

7

Auvergne-Rhone-Alpes

Ain- 01
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Bonne pratique #5

Bonne pratique Conséquences Q;D
d’un non respect

de la pratique

Le suffixe "F/H" <s'ajoute
automatiquement au niveau
de lintitulé d’'une offre lors de
sa création.

Vous n'avez pas besoin de
'ajouter dans la saisie de
l'intitulé.

« La mention "F/H" apparaitra
deux fois dans l'intitulé de 'offre.

* Impact sur le sérieux de l'offre et
sur limage des RH et
de I'entreprise.

>
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Exemple visuel

2022-142909 Responsable des ressources humaines F/H F/H €25 ®

Intitulé du poste * F/H

Responsable des ressources humaines |

o~
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Bonne pratique #6

Bonne pratique Conséquences Q;D
’
Au niveau du champ "Ville" lors de d un non reSPGCt
la création d'une offre: de la pratique

. Il est important de bien
orthographier la ville (tiret,
espace, accent etc...)

* L'offre est rejetée et ne sera
donc pas publiée sur le

*  Vous ne devez saisir qu'une )
jobboard.

seule et unigue ville. Si une offre
concerne plusieurs villes, vous
devrez créer une offre par ville

+ Conséguencesen terme
d'image de marque employeur.

Le champ "Ville" est obligatoire. ||
est indispensable de le remplir.

>
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Ou préciser le champ "Ville" ?

21 -

Pourcentage de remplissage :

16%

Informations générales
Nature du poste
Description du poste
Profil recherché
I Localisation du poste a pourvoir
Critéres candidat
Suivi RH
Publication

Manager Recruteur

01000

Mots clés

Localisation du poste a pourvoir

Localisation lle-de-France >
Yvelines- 78 -

Ville [Pu\ssﬂ :

Localité v ©

Critéres candidat

Niveau d'études requis v e
Nombre d'années d'expérience total v ¥
—__
> =
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Bonne pratique #7

Bonne pratique

Lors de la création de vos offres,
soyez concis et synthétiques afin de
rendre vos offres plus attractives.
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Conséquence Q;D

d’un non respect
de la pratique

Certains champs pourraient se
retrouver tronqués.

L'offre risque de ne pas étre lue

Manque de sérieux et image de
I'entreprise dévalorisée.
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Annexe

Mobilité @ Recrutement Q

Veillez a respecter les limites de caractéres au niveau des champs suivants sur le formulaire de
création d'offres :

Les intitulés d'offres doivent

contenir maximum 115 caracteres

Le champ « Vos principales missions »

est limité a 1500 caracteres

Le champ « Votre nouvel

environnement » est limité a 1000 caracteres
Le champ « Nous vous accompagnons » est
limité a 1000 caracteres

Le champ « Votre Profil » est limité a

1000 caracteres
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Les intitulés d'offres doivent

contenir maximum 115 caracteres

Le champ « Vos principales missions » sera
[imité a 1500 caracteres

Le champ « Profil recherché » sera limité a

1000 caracteres

Le champ « Formation et Expérience » sera
l[imité a 500 caracteres
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Exemple visuel
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Description du poste

VOS PRINCIPALES MISSIONS

w
~

U  Taille de police ~

%
2
&

La motivation positive et la motivation négative ont chacune
leur efficacité. La sanction peut &tre démotivante pour
l'intéressé. Mais il faut relativiser cette crainte car elle fait
appel au principe de responsabilité et d'exemplarité. Elle
renvoie aussi I'individu au groupe. Ce dernier peut mal vivre
des comportements non sanctionnés quand ils sont hors jeu.
C'est peut étre un facteur de démotivation quand une
absence de sanction traduit de fait un déséquilibre entre
celul qui se dévoue et celul qui ne fait rien. Le souci d'équité
doit guider I'administrateur. De ce point de vue, la gestion
des ressources humaines doit intégrer aussi dans sa pratique
administrative, la notion de groupe ou d'équipe : par la
communication et la transparence. Il est essentiel que le
salarié ait les informations nécessaires a l'accomplissement
de sa tache, et ait une idée précise de I'évolution et des
objectifs de I'entreprise elle-méme, et de son
environnement. De nos jours, I'abondance d'informations a
rendu nécessaire la mise en place de systémes de gestion
de linformation, comme les systémes de gestion des
connaissances ; par la planification et le contréle de
I'avancement des tiches. L'optimisation de I'organisation,
c'est-a-dire l'ordonnancement des taches et leur affectation
aux personnes les plus compétentes disponibles, permet
d'améliorer I'efficacité d'exécution ; par I'administration du
personnel. 1l est coutumier de dire qu'une bonne gestion des
ressources humaines se traduit en prf

1500/1500 ~

-~
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Bonne pratique #8

Bonne pratique

Pensez a respecter les recommandations
suivantes au niveau des intitulés de vos
offres :

Un titre court, explicite avec:

. Premiere lettre du titre uniquement en
majuscule (limiter I'usage des
majuscules aux sigles et aux noms
propres. Ex : Conseiller clientele)

. Pour le recrutement externe, ne pas
mentionner la localité

. Ne pas mentionner non plus le type de
contrat, exceptée si un méme type
d'emploi est proposé avec des types de
contrat différents au sein d’'une méme
localite
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Conséquence Q;D

d’un non respect

de la pratique

Votre annonce sera moins
lisible et moins attractive
aupres des candidats.

Offre incompréhensible,
incompléete avec des
redondances

Risque de manqgue de sérieux
et impact sur I'image et |la
crédibilité
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La formation d’une offre : de m@rh...

Nature du poste

Type de recrutement

Intitulé du poste

Recrutement exteme

(@ [Veloristes - Toulouse - Baima (31 H

Nombre de postes & pourvoir 1

Filire / Métier
Filiére - Métier LPR
Type de Contrat

Nombre de mois

26-

TRAITEMENT DES FLUX PHYSIQUES - AGENT DE PRODUCTION
Logistique / Production / Transport | Agent de production

(@ |Contrat & Dusée Déterminée

(3 [8 mois renouvelable dans la limite de 24 mois;

... a La Poste Recrute

e LA POSTE
A Grouse

It
1
i
[¢
L
&
I

Accuel , Je cherche une offre

2, MON ESPACE EMPLOI + 4408 orrres  +

JE CHERCHE UNE OFFRE

1 o]
OFFRES PEUVENT CORRESPONDRE A VOS CRITERES
© REGIONS/ DEPARTEMENTS v
{57 FILERES METIER v [E] TYPES DE CONTRATS v
7 NIVEAUX DETUDES v R NVEAUXDEXPERIENCE v
1
MOTSCLES 2022

Pour chaque offre, plusieurs postes peuvent étre proposés

[anoris(es - Toulouse - Balma (31] F/H Faulo-{}aronne (31 )] .
® ® ®

Departement

ville

Locsite

T1044 BALMA

WIS PRUNCPALES MSEONS.

e
P LAPOSTE

GROUPE

Accuell » Je recherche une offre , Valoristes - Toulouse - Baima (31

(O - . <l 05

2. MON ESPACE EMPLOI +

4408 orrres +

VALORISTES - TOULOUSE - BALMA

4) | OCCITANIE| * REFERENCE 2022-

(& IMPRIMER CETTE OFFRE

Contrat Niveau d'études Département Ville
Inférieur au  [Haute-Garonne (31)] [BALMA]|
Bac

m@rh Recrutement - Webinaire Bonnes pratiques 20 septembre 2022

12/09/2022

Rémunération brute
annuelle

1678.95€ brut|(7)

-~
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Exemples visuels 1

Alternance- CHARGE(E) de COMMUNICATION & MARKETING REIMS F/H Paris
)

2

N Responsable Exploitation et Service aux Clients a LE PUY EN VELAY PPDC LE PUY E
VELAY F/H Haute-Loire (43)

=

TITRE PDCE NIV 3 - AGENT DE PRODUCTION (H/F) EN ALTERNANCE Villeneuve

d'ascq F/H Nord (59)
TITRE CLVUL - Facteur en Alternance COMPIEGNE F/H Aisne (02)
5
Valoristes - Toulouse — Balma (31) BALMA F/H Haute-Garonne (31)

I Chargé de Conformité Achat Paris 75015 F/H Aucun DPT
/.

Responsable Opérationnel 94 Paris F/H Val-de-Marne (94)

i Responsable Opérationnel 93 Paris F/H Seine-Saint-Denis (93)
)

Responsable Opérationnel 91 Paris F/H Essonne (91)
U

Acheteur Industriel composants industriels Lemnys F/H Paris (75)
T

+
oo 2
F

Distributeur de prospectus (CDD - A SUPPRIMER) Fougéres F/H lile-et-Vilaine (35) teoende

Champ "Intitulé duposte”

Champ"Ville"

Mention "F/H"ajoutée automatiquement par La Poste Recrute

14
Distributeur de prospectus Evreux F/H Eure (27)

Champ "Département”

I3
Distributeur de prospectus Evreux F/H Eure (27)

> =
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Exemples visuels 2 : I'ancien outil E-Recrutement
disposait de sa propre syntaxe... Risque de redondance

e LA POSTE —
> GROUPE Rechercher sur le site L e(: Q =
Accueil » Je cherche une offre ’@\ MON ESPACE EMPLOI + 5135 oFrRes i ‘

Pour chaque offre, plusieurs postes p nt étre prop

Distributeur de prospectus Brest F/H Finistére (29)

'Saisonnier Facteur H/F BUSSY ST GEORGES Saint Thibault des Vignes F/H Seineet-
Marne (77)

Adjoint Responsable Cybersécurité ISSY LES MOULINEAUX F/H Hauts-de-Seine
(92)

'Saisonnier Facteut H/F ST Thibgult des Vignes St Thibault des Vignes F/H Seine-et-
Mame (77) gj

Saisonnier Facteur H/F Lognes Marne la Vallée Lognes F/H Seine-et-Marne (77)

Légende Champ "Intitulédu poste” (m@rh)
"Responsable de I'action commerciale en alternance H/F Toulouse' Champ"Ville" (m@rh)
Toulouse F/H Haute-Garonne (31) Mention "F/H" (ajoutée automatiguement par La Poste Recrute)

Champ "Département” (m@rh)

Développeur Full Stack LORGUES F/H Var (83)
Champ "Intitulé du poste" (E-Recrutement)
Facteur en alternance Saint Génis les Fontaines F/H Pyrénées-Orientales (66) Mention "H/F" (ajoutée automatiquement (E-Recrutement))
'Champ“Comp\ément d'\nt\tu\é"(E—Decrutement)
Chargé de clientéle service clients en immobilier Clermont-Ferrand F/H Puy-de-Dom| 5T
(63) o ~—
/4‘
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Bonne pratique #9

Bonne pratique

Pensez a insérer une vidéo
dans vos annonces internes
des lors que vous en avez a
disposition

29- m@rh Recrutement - Webinaire Bonnes pratiques 20 septembre 2022

Conséquence du @U
respect de la

pratique

Cela rendra vos annonces plus
« attractives » aupres des
collaborateurs.
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Ou insérer une vidéo dans vos annonces internes ?

Description du poste Masquer les champs facultatifs ( JR

I VOS PRINCIPALES MISSIONS

B 7 Y Taledepolice~ = =E = =
=2 P B B . -
Insérer/modifier une vidéo po u r I nteg re r

directement le lecteur
vidéo dans votre
annonce:

1) Sélectionner I'onglet
«Intégrer ».

2) Collerici le code
d'intégration (disponible
dans le fichier Excel ci-

0/1500

éren'modif' ne vidéo dessous)
Collez votre code d'intégration ci-dessous :
Microsoft Excel
B Worksheet
~—_—
® /‘
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Bonne pratique #10

1 o Bonne pratique

Pensez a utiliser la
"Recherche Etendue" des
candidats pour avoir de la
visibilité sur tous les projets
professionnels, au-dela de
votre périmetre
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Conséquence du @U
respect de la

pratique

Cela vous permettra de
trouver plus facilement des
candidats a vos offres
internes
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Ou trouver la "Recherche Etendue" des candidats ?

m@rh =

Accueil recrutement > Recherche étendue des candidats

Recherche étendue des candidats

Enregistrer la recherche Becherche simple

Requétes enregistrées

Recherches enregistrées Sélectionner une requéte A u
Zone de recherche (®) Toute la base (C) Bannette
Sélectionner une bannette v
Etats du candidat
Candidat en recherche active (® oui (O Non () Indifférent
—_—
>
32- m@rh Recrutement - Webinaire Bonnes pratiques 20 septembre 2022 LA POSTE

GROUPE

! — |



Bonne pratique #11

1 1 Bonne pratique

Dans le champ "Nombre de mois
visés par le CDD" lors de la création
d'une offre, ne saisir que la valeur
numeérique (relative a la durée du
contrat).

Conséquence Q;D

d’un non respect
de la pratique

Cela évitera de potentiels échecs de
publication sur les jobboards.

>

LA POSTE
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Ou trouve-t-on
par le CDD" ?

Pourcentage de remplissage :

10%

Informations générales
I Nature du poste
Description du poste
Profil recherché
Localisation du poste & pourvoir
Critéres candidat
Suivi RH
Publication

Manager Recruteur

I Permis obligatoire

Nature du poste

I Type de recrutement
Intitulé du poste
Nombre de postes a pourvoir

I Fonction

I Aide a la saisie : Rattachement Code Fonction/Filiere/Métier

I Filiére / Métier Veuillez sélectionner un élément

Filiére - Métier LPR

le champ "Nombre de mois visés

Masquer les champs facuhatifs ( )

* FH

| Type de Contrat Contrat a Durée Déterminée

| Nombre de mois visés par le CDD [l
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Exemple visuel

= LA POSTE ° —
A Groure Rechercher sur le site O < Q —
Accueil » Je recherche une offre » Valoristes — Toulouse - Balma (31) (g‘ MON ESPACE EMPLOI 5135 oFFRES -+

VALORISTES - TOULOUSE - BALMA

(31) F/H

OCCITANIE * REFERENCE 2022-

(3 IMPRIMER CETTE OFFRE

Contrat Niveau d'études Département

CDD (8 mois Inférieurau  Haute-Garonne (31)
renouvelable Bac

dans la limite

de 24 mois

mois)
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Bonne pratique #12

1 2 Bonne pratique

Pensez a cldturer et/ou recréer
si nécessaire les offres reprises
de I'ancien outil e-Recrutement.

Conséquence Q;D

d’un non respect
de la pratique

Potentiels échecs de publication sur
les jobboards.

>
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Et si...

J'al besoin de modifier mon habilitation ? J'ai des difficultés d’acces ? J'ai
une anomalie de fonctionnement ?

Via un ticket Plume (ci-dessous)

Je veux signaler un incident sur 'application ?

Via un ticket Plume (ci-dessous) _¢|Un~|{;}

Toute demande relative a m@rh doit étre transmise au SFN
(Support Fonctionnel National) en priorité via Plume.

Enfin si besoin par téléphone au 01.80.73.41.50

o~
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https://plume.service-now.com/portail?id=sc_cat_item&sys_id=d0ed9ca91b7ee0d02580ca217e4bcb88&sysparm_category=be4276df1b53d0104306c656464bcb8b
https://plume.service-now.com/portail?id=sc_cat_item&sys_id=d0ed9ca91b7ee0d02580ca217e4bcb88&sysparm_category=be4276df1b53d0104306c656464bcb8b

Pour revoir les précédent webinaires
(et accéder au « Guide Utilisateur Back Office »)...

Sur NetRH :

~
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https://www.netrh.extra.laposte.fr/mrh-recrutement-externe
https://www.netrh.extra.laposte.fr/mrh-mobilite

Questions / Réponses

C'est 3 vous....

4

) 4

]
o~
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Q/R

Profils utilisateurs

« Quel profil utilisateur doit-on demander pour consulter les offres, les mettre en ligne ?
Pour |'externe c'est notre EMRG qui s'en occupe ? »
R : Nous vous partageons plus bas le tableau des différents profils pour savoir quels
profils sont requis.
C'est variable selon les branches, les offres de recrutement externe traitées par les
EMRG sont créées sur un autre outil CrossTalent.

Adobe Acrobat
Document

Profils Mobilité et Recrutement

~
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Q/R

« Responsable principal » et « Suivi Par »

1. « Peut-on imaginer un traitement automatique en cas de départ d'un chargé de
recrutement afin de traiter 20 ou 30 APC en méme temps ? »

R : Non c'est difficile a mettre en place car le remplacant n'a pas toujours le méme
périmetre, il n'y a pas de régle unique valable pour tous les départs...

2. « Quand ce sont les EMRG qui prestent pour nous, est-ce que c'est a eux de cléturer
I'APC ? »

R : C'est le responsable de I'offre, ou les personnes mentionnées dans le « Suivi
par » qui doivent traiter la cl6ture et I'archivage.

~
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Q/R

3. « Pouvez-vous me confirmer qu'il est possible de modifier le suivi RH une fois |'offre
publiée ? J'ai loupé cette fonctionnalité sur ma derniere offre »

R : Oui, il est possible de mettre a jour le bloc des « Suivi Par » une fois que |'offre
est publiée, et tout au long de la vie de |'offre.

o~
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Q/R

Statuts des offres
1. « Quelle différence entre Cloturer et Archiver ? Sachant qu'on peut archiver (aprés
avoir traité toutes les candidatures) sans avoir cloturé ? »

R : Uaction « Cloturer » a pour effet de dépublier I'offre sur tous les supports sans
modifier les statuts des candidatures rattachées.
L'archivage des offres est une obligation légale. Il permet de conserver les
éléments de preuves en cas de recours ou de contentieux en particulier en
matiere de discrimination.
Pour rappel, les offres sont archivées 5 ans. Pendant les 2 premieres années, les
offres archivées restent accessibles dans |'application m@rh. Pendant les 3
années suivantes elles sont accessibles aupres de la Direction de I'Ingénierie et
des Projets Archives du Groupe (DIPAG).

> =
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Q/R

2. « Est-ce que le statut "retour recruteur négatif" est visible par le candidat ? Car quand
ce statut est automatique et que le recruteur n'a pas répondu dans les temps... cela
pose probleme. »

R : Non, il s'agit d'une action qui n'envoie pas de courrier au candidat, elle permet
de mettre a jour le statut de sa candidature dans m@rh.

Le statut est visible uniguement par les gestionnaires.

"Retour Recruteur Négatif / Positif" est un statut intermédiaire dans le processus
de recrutement. Ce n'est qu'une étape. Il est nécessaire de poursuivre le processus
jusqu'a sa conclusion, c’est-a-dire impliquant une prise de décision sur la
candidature « retenu / non retenu ».

>
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Q/R

« Pourquoi ne peut-on pas comme dans l'ancienne version sélectionner plusieurs candidats pour
envoyer les réponses, comme par exemple pour faire une réponse négative ?
Cela serait un véritable gain de temps. »

R : Oui, il est rappelé que cette fonctionnalité est disponible dans m@rh; Rappel du
processus : Depuis la liste des candidatures sur une offre, sélectionner plusieurs candidats et
cliquer sur le bouton des « Actions » en haut a droite.

2. « Est-ce possible de dupliquer une offre archivée (afin de ne pas tout réécrire) ? »
R : Oui cela est possible, vous devez sélectionner I'offre archivée et cliquer sur le bouton
d'action "Créer une autre offre a partir de cette offre", cela reprend tout le contenu de
I'offre archivée.
Pour retrouver une offre archivée, il convient d'ajouter le statut "Archivée" dans le champ
"Statut” du moteur de recherche (Recrutement > Offres > Rechercher des offres). La
référence d'une offre archivée ne remonte pas via la barre de recherche.

>
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Q/R

Création / publication d'offre
1. « Pourquoi ne pas rendre inaccessible la ligne qui n'est pas utile afin d'éviter les
erreurs »
R : Uéditeur Talentsoft ne peut pas masquer les champs destinés a la publication
spécifigue Mobilité — Recrutement. Il n'est pas possible de faire apparaitre
exclusivement la ligne réservée a la publication interne pour une offre interne /
externe pour une offre externe.

2. « Il me semble que la doublure F/H s'ajoute quand on utilise I'offre pour republier
une autre .... »
R : Effectivement il faut étre vigilant dans le cas d'une duplication pour bien
vérifier que F/H ne soit pas affiché 2 fois, il peut étre hérité automatiquement

dans le titre de I'offre. ~
>
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Q/R

« Est-il prévu que I'on puisse publier une méme offre sur plusieurs villes ? »
R : Aujourd'hui non, Il est nécessaire de créer de nouveau l'offre sur une autre
ville.

4. « Dans le libellé des offres internes on précise souvent le nom du secteur car il peuty
avoir plusieurs secteurs par ville, cela fait-il doublon avec la sélection du secteur en
amont ? »

R : Si besoin, vous pouvez le préciser dans le contenu de |'offre, et non dans le
titre de I'offre afin d'éviter des titres longs, conformément a la Bonne Pratique #8.
Vous pouvez également préciser le secteur dans le champ « Ville » en mobilité
interne qui est un champ texte (ex : ville-secteur) ou directement dans la
description du poste.

> =
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Q/R

« Nous n'avons pas de solutions pour ouvrir les offres sur "toute la France", en effet
pour des directions avec des implantations nationales et le développement du
télétravail, on peut et on souhaite ouvrir large nos offres...aujourd'hui a part faire 14
offres : une par DEX, on n'a pas de solution simple ? »
R : Il est a noter qu’il est toujours plus attractif pour un candidat de savoir a quelle
entité nationale il est rattaché (méme s'il peut télétravailler plusieurs jours par
semaine) et connaitre les différents sites dans lesquels il va pouvoir travailler.
Cela reste un élément contractuel...

N'hésitez pas a bien décrire dans vos offres toutes les possibilités de travail a
distance car cela est un vrai "plus" qui vous permet d'attirer des profils pas
toujours mobiles mais enclins a travailler a distance !

>
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Q/R

6. « Quand on publie une annonce sur Laposterecrute.fr pour un poste en alternance,
guels sont exactement les jobboards sur lesquels I'annonce est diffusée ? »
R : Voici la liste des jobboards qui publient les offres en alternance :
P6le Emploi, L'Etudiant et AGEFIPH.

~
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Q/R

Pour rappel, voici les regles de la publication automatique des offres externes :

APEC P6le Emploi L'Etudiant Agefiph
Type de contrat | - CDI - CDI - Alternance - CDI
-CDD -CDD - Stage -CDD
- Alternance - Alternance
- Stage
Niveau de - Bac+2 - Inférieur au bac - Inférieur au bac - Inférieur au bac
formation -Bac+3 - Bac - Bac - Bac
requis -Bac+4 - Bac+2 - Bac+2 - Bac+2
-Bac+5 -Bac+3 -Bac+3 -Bac+3
- SupérieuraBac+5 |-Bac+4 -Bac+4 -Bac+4
-Bac+5 -Bac+5 -Bac+5
- Supérieur aBac+5 - Supérieur a Bac+5 - Supérieur a Bac+5
Regle générale | CDI et CDD a partir Tout type sauf Stage et | Alternance et Stage et | Tout type de contrat et tout
de Bac+2 (Bac+2 et tout niveau de tout niveau de niveau de formation (100%
plus) formation formation des offres)
Sur Twitter, les offres d'emploi ne sont plus diffusées, les travaux de développement
sont en cours avec BroadBean. >
—
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Q/R

« Quand on recrute un alternant, on n'a pas besoin de mentionner dans le titre qu'il
s'agit de l'alternance, c'est bien cela ? Car I'annonce sera d'office "classée" dans la
rubrique « Alternance » ? Merci »
R : En effet, il n'est pas nécessaire de le mentionner dans le titre, le type de
contrat est visible par les candidat dans le résumé de I'offre.

9. « Peut-on dupliquer une offre interne vers I'externe en cliquant sur le bouton Play ? »
R : Non, il n'est pas possible de dupliquer des offres entre les formulaires internes et
externes.
Il est nécessaire de créer une offre interne et de la publier sur la Bourse d’Emplois et créer
une autre offre pour |'externe et la publier sur La Poste Recrute et BroadBean.
Conformément a la Bonne Pratique #1.
Le bouton Play sert a la publication de I'offre uniquement dans le support de publication

rattache au type de |'offre, mais il ne permet pas de publier une offre interne en externe qu_

I'inverse. ol
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Q/R

Fonctionnalités

1. "Rechercher / Recherche Etendue"

« Pourrait-on revenir sur la « Recherche Etendue » ? Comment fait-on concretement
?»

R : La "Recherche étendue" candidat permet de rechercher des candidats /
collaborateurs a partir des critéres que vous indiquez / sélectionnez. Le résultat d'une
recherche est une liste de personnes répondant aux critéres sélectionnés.

>
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Q/R

Voici quelques recherches de collaborateurs possibles :

e Tous les collaborateurs qui ont émis un projet de mobilité sur une fonction
e Tous les collaborateurs qui ont émis un projet de mobilité géographique
Concretement, il suffit de cliquer sur le bouton "Recherche étendue”

Accuel recnsement > Recherche dun candidat

Recherche d'un candidat

st
Choix des critéres
Recherches enregstrées Selectonne une requite v u
Mots-clés

Nom du candhdat

Langue

>
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Q/R

Puis, dans le bloc de criteres, il faut cocher la ou les valeurs cherchées, il est possible de
faire une recherche par "mot clé" pour afficher les valeurs a cocher :

Critéres de Mobilité

Rechercher parmi les valeurs du référentiel Mobilité_Fonctionnelie A

Q pr v X
Rechercher parmi les valeurs du référentiel Mobilité_Géographique A production

AGENT DE PRODUCTION 12-15075

AGENT DE PRODUCTION 13-15076
Affichage

AGENT DE PRODUCTION 11.1-15077

~
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Q/R

Il est également possible de cumuler plusieurs filtres afin d'affiner les recherches.
Quelques exemples :

*Filtrer sur le type de candidat

*Filtrer sur un niveau ou un domaine d'étude, sur une langue ...

*Filtrer sur les projets

Filtrer sur une filiere, un métier, un niveau de grade

Exemple :

Type de candidat () Canddat ) Collaborateur (@) Indiftérent

Jaccepte de recevoir des offres correspondant a mon peofil

Candidat = externe
Collaborateur = interne
Cette fonctionnalité est ouverte a tous les RH ayant acces aux candidats.

>
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Q/R
2. Ajout de piéce jointe / vidéo /...

« Il est possible d'insérer un lien, une image, une vidéo; si I'on veut joindre la fiche
descriptive du poste donc en PDF, ou peut-on le faire ? »
R : Vous pouvez ajouter un document a votre offre, par exemple une fiche descriptive
en PDF.
Les pieces jointes ne sont pas tres lisibles sur smartphone... il est toujours préférable
d'envoyer la fiche ultérieurement aux candidats potentiels.

Est-ce qu'il est possible d'ajouter une piece jointe pour les offres externes ? »
R : Il est possible d'ajouter une piece jointe en Back Office pour une offre externe.
Cependant, elle ne sera pas visible sur I'offre en Front Office.

>
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Q/R

3. Modeles d’offres

« Existe-t-il une fiche synthétique par fonction (comme nous avons les fiches fonctions)? Celle-ci
servirait a ne remplir que les champs, et nous mettrions la fiche de poste en piece jointe ensuite. »

R : Il existe une bibliotheque de modeles d'offre

4. Envoi de plusieurs candidatures

« Peut-on télécharger plusieurs CV d'un coup ?
Pareil, pour l'alternance, j'ai eu 50 candidatures en 48h et en effet, c'est compliqué pour récupérer
tous les CV et les LM »

R : L'action d'envoi en masse de candidatures est possible depuis I'onglet Candidatures en
sélectionnant I'ensemble des candidatures a transmettre puis en sélectionnant I'action Envoyer
une appréciation > Transmission opérationnel dans le menu déroulant des actions

~
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Q/R

Divers

1. « Pourriez-vous nous éclairer sur les DAR (Elles sont émises et réceptionnées par qui
et a quel stade du processus de recrutement)? Merci »

R : Il s'agit de la premiere étape du processus de recrutement. Elle sera ensuite
transmise selon le workflow de validation que vous avez choisi.

Cette DAR, si elle est validée, servira de base a la création de |'offre.

La fonctionnalité est disponible pour toutes les entités dans l'application. Néanmoins,
certaines entités ne I'ont pas encore mise en service.

> =
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Q/R

« En recrutement externe quel est le ratio a I'embauche en CDI pour vos
alternants ? »

R : Le ratio n’est pas disponible. La décision de recrutement de l'alternant est prise
par I'entité gestionnaire selon divers criteres définis par la branche.

3. « Est-ce correct d'envoyer un mail a un candidat non retenu afin de cl6turer une offre
ou bien y-a-t-il un autre moyen ? Merci »
R : Oui, vous devez notifier par écrit le résultat de la sélection a un candidat non
retenu tout simplement pour tracer la réponse et clore le dossier de candidature.

Bien sir, le mail peut étre accompagné d’une proposition de retour d’expérience
de la candidature ou de tout autre accompagnement a la main du gestionnaire ou
EMRG.

>
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