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Pour accéder au CGP, veuillez diriger votre fureteur vers le site Web principal de SMG à
l’adresse suivante : http://www.selfmgmt.com/fr/ . Si un site Web personnalisé a été créé 
pour votre organisation, veuillez ouvrir la session à partir de votre lien ou URL personnalisé : 

Nous vous suggérons de mettre en signet ou d’ajouter ce site Web à votre liste de sites Web 
préférés pour pouvoir y accéder rapidement et facilement plus tard.

Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe. 

Si vous avez oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot de passe, cliquez sur « Récupération 
de vos données de connexion ». Entrez votre adresse électronique. Si celle-ci se trouve dans 
notre base de données, nous enverrons vos données de connexion à cette adresse. 

Veuillez ne pas demander aux candidats de répondre à un questionnaire de profil à partir du 
Centre de gestion des profils. Pour ce faire, ils doivent passer par la page d’accueil du site 
Web de SMG  ou de votre site personnalisé.

2



3

Les titulaires des comptes principaux et les administrateurs autorisés ont accès à la fonction 
Gestion des comptes. Celle-ci leur permet d’ajouter des noms d’utilisateurs, de modifier les 
paramètres des utilisateurs et de gérer de nombreuses autres fonctions utiles.
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Les utilisateurs autorisés verront un diagramme de la structure du compte qui peut être un 
sous-ensemble du compte global de votre organisation.
Compte principal - Les utilisateurs autorisés du siège social supervisent l’ensemble des 
activités.
Comptes régionaux ou spéciaux – Les utilisateurs peuvent visualiser leurs activités et celles du 
compte secondaire de leur propre région.
Compte secondaire ou succursale – Les utilisateurs peuvent visualiser toutes les activités se 
déroulant à l’intérieur de leur compte secondaire, ainsi que tous les profils gérés par les 
autres utilisateurs de ce compte  secondaire ou de succursale.
Utilisateur d’un compte aux privilèges d'accès restreints – L’utilisateur ne peut visualiser que 
les évaluations qu’il gère lui-même. 
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Pour modifier l’information sur le compte, cliquez sur le compte en question dans la structure 
des comptes. Vous pourrez alors y modifier l’information sur le compte telle que l’adresse, le 
numéro de téléphone, l’adresse électronique, etc.  Le tableau intitulé Utilisateurs affiche les 
noms des utilisateurs autorisés du compte et leurs coordonnées.

Vous pouvez y ajouter ou supprimer des noms d’utilisateurs ou modifier les coordonnées de 
ces derniers. Un utilisateur peut se voir attribuer certains privilèges (représentés par les lettres
AOMVE des options suivantes) :
A= Actif
O= Commander codes 
M= Gérer le compte
V= Visualiser les interventions des autres utilisateurs
E= Avis par courriel
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Entrez le nom de la personne, créez un nom d'utilisateur et un mot de passe uniques pour 
cette personne, et indiquez son numéro de téléphone et son adresse électronique.

Cochez les cases des options que vous désirez activer pour cet utilisateur.
Ne cochez ni « Gérer le compte » ni « Visualiser les interventions d'autres utilisateurs (du 
même compte) » si vous désirez limiter l'accès de l'utilisateur à ses propres activités à 
l’intérieur du compte.
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Cliquez sur « Ajouter un nouveau compte » pour créer des niveaux d'accès supplémentaires 
au sein de votre entreprise.
Le siège social ou l'administrateur du compte principal se réserve le droit de créer une 
hiérarchie de régions et de comptes secondaires au sein de l'organisation.
Les titulaires de compte régional peuvent se voir accorder le privilège de faire de même au 
niveau immédiatement inférieur au leur. 
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Il existe deux types de comptes :

1. Les comptes spéciaux ou régionaux
2. Les comptes secondaires (succursale ou agence)



Dans la fonction « Gestion du compte », vous avez la possibilité de « Modifier les positions ». 
Les positions peuvent être liés à une évaluation spécifique et compte(s). Le tri ou le filtrage par 
la position sera possible lors de l'exportation des enregistrements de candidats dans le 
Tracker de candidat .
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« Modifier le message » (Feature situé sous « Gestion du compte » ) Créer des modèles de 
courriels passe-partout . Simplifiez votre processus en développant des communications par 
courrier électronique standard pour les candidats . Les modèles peuvent être choisis à partir 
d'un menu déroulant dans le Tracker lors du suivi avec un candidat . Dans le « Tracker de 
candidat ", cliquez sur la colonne « MSG » pour sélectionner le message que vous souhaitez 
envoyer .
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1. Vous pouvez envoyer une invitation par courriel à un candidat ou…
2. Vous pouvez commander un code et demander au candidat de répondre au 

questionnaire de profil en utilisant ce code à partir d’un ordinateur de vos bureaux. 
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Choisissez le questionnaire de profil que le candidat devra remplir.
Entrez le nom et l’adresse électronique du candidat.
À titre gracieux, vous recevrez automatiquement une copie des invitations que vous envoyez. 
La ligne d’objet et le message apparaissent par défaut. Les utilisateurs peuvent modifier ce 
message en vue de personnaliser l'invitation.
Lorsque le candidat reçoit l’invitation par courriel, il n’a qu’à cliquer sur le lien « Répondre au 
questionnaire de profil » inclus dans le message pour avoir immédiatement accès au 
questionnaire de profil.
Il n’a besoin d’aucun code d'accès et son profil sera automatiquement attribué à l’agent de 
recrutement ou à l’administrateur qui lui a fait parvenir l‘invitation.
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Lorsque le candidat reçoit l’invitation par courriel, il n’a qu’à cliquer sur le lien « Répondre au 
questionnaire de profil » inclus dans le message pour avoir immédiatement accès au 
questionnaire de profil.
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Cette option servira avant tout dans le cas des candidats qui devront remplir le questionnaire 
de profil dans vos bureaux.

Commandez ces codes à partir du Centre de gestion des profils, sous l’option « Codes 
d'accès ».

Cliquez  sur « Commander des codes d'accès » et indiquez le nombre de nouveaux codes 
dont vous avez besoin.

Choisissez le type de profil désiré et cliquez sur « Continuer » pour obtenir vos codes.
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Les codes commandés apparaîtront à votre écran comme illustré ci-dessus.
Imprimez ces codes ou reportez-vous y en cliquant sur « Visualiser les codes disponibles ».
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Sur cet écran, on aperçoit une liste des codes qui n’ont pas encore été utilisés pour répondre
à un questionnaire de profil. Toutefois, il est possible qu’ils aient déjà été assignés.
Les codes et invitations du dossier « Visualiser les codes » sont tous considérés comme étant
en suspens.
Une fois qu’un questionnaire est rempli, le code correspondant est automatiquement supprimé 
de cette liste et devient partie intégrante du dossier de suivi du candidat; il est également 
enregistré sous le lien « Visualiser les rapports ».
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Si un candidat remplit une version papier du questionnaire, en tant qu’administrateur, vous
pouvez commander un code, puis cliquer sur « Répondre à un questionnaire de profil » pour 
entrer ses réponses.
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Type de profil – Sélectionnez le type de profil désiré en cliquant sur la flèche vers le bas.
Compte – Choisissez le compte dans lequel vous désirez visualiser les rapports.
Date du début et date de la fin – La date comporte, par défaut, le mois courant. Reconfigurez
les paramètres de la date, au besoin, pour récupérer les données historiques. Vous pouvez
visualiser les activités correspondant à une date précise ou à une période donnée.
Trier par – Vous pouvez trier les activités selon les critères suivants : candidat, date, le plus 
récent, statut ou ID.
Nbre par page – Nombre d’enregistrements affichés en même temps par page d’écran. Vous 
pouvez choisir 10, 25, 50, 100, 250 ou 500 enregistrements par page.
Recherche par nom de famille – Vous pouvez entrer le nom de famille d’un candidat et 
récupérer les enregistrements qui correspondent uniquement à ce nom de famille.

Cliquez sur « En obtenir la liste ».
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Voici une liste de candidats qui ont répondu à un questionnaire de profil. 

Pour visualiser les résultats obtenus par un candidat, y compris ses coordonnées, il suffit de 
cliquer sur son nom.
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Pour visualiser le rapport, cliquez sur Rapport à l’intention du directeur. 
Pour modifier les coordonnées du candidat, cliquez sur Modifier les coordonnées du 
candidat.
L’option Transférer le candidat n’est disponible que dans un compte principal (siège social). 
Elle vous permet de transférer le profil d’un candidat dans un autre compte. 
Si vous obtenez une copie électronique du curriculum vitae du candidat, vous pouvez copier-
coller les renseignements dans les champs appropriés.
Vous pouvez remplir les champs Modifier l’entrevue et Modifier les remarques avec les 
renseignements pertinents que vous désirez conserver ou pour lesquels vous désirez assurer 
un suivi.  
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Le Dossier de suivi du candidat vous fournit une analyse actualisée de toutes les activités du 
candidat relativement aux questionnaires de présélection ou de profil.
Vous pouvez visualiser ces activités en triant l’information de diverses façons, y compris par 
date, et en précisant le nombre d’enregistrements que vous désirez voir à l'écran sur une 
même page.
Tenir à jour le statut de chaque candidature vous permet d’avoir une vue d’ensemble 
actualisée de l’étape à laquelle ce dernier se trouve dans le processus d’embauche, et cette 
fonction devient une option de tri efficace.

Vous pouvez trier l’information selon les critères suivants :
Plus récents
Date
Nom
Source
Poste
Statut
Performance
Compte
Utilisateur
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Le Dossier de suivi du candidat recueille des renseignements sur ce dernier, dès qu’il franchit l’étape 
de la présélection. Il fournit un résumé actualisé de tous les profils.
Ces options comprennent : Les renseignements personnels sur le candidat, les résultats des 
questionnaires de présélection ou de profil, l'entrevue, le curriculum vitae, la performance, la source, 
la situation, etc.
Options
Date : Indique la date à laquelle le candidat a répondu au questionnaire de profil.
Nom : Cliquez sur un nom pour visualiser les coordonnées de ce candidat. Le dossier est tenu à jour 
à mesure que les changements sont sauvegardés.
Les champs Source, Curriculum vitæ et Poste sont automatiquement remplis par le candidat. Les 
champs Performance, Entrevue, Statut et Remarques sont tenus à jour par les utilisateurs autorisés du 
Centre de gestion des profils (CGP).
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Dossier de suivi du candidat (suite)

Courriel : Cliquez sur le lien « Courriel » pour rédiger un courriel à l’intention du candidat.
CV : Cliquez sur « Visualiser » pour accéder au curriculum vitae des candidats qui ont fourni cette 
information au cours du processus de présélection. Dans le cas de ceux qui ne l’ont pas fait, une 
copie peut être ajoutée ici; il suffit de sauvegardant l'information dans le champ « Nom ». 
Remarques : Champ où l’agent de recrutement peut prendre des notes ou formuler des commentaires 
sur le candidat. 
Poste : Ce champ peut être automatiquement rempli lorsque le candidat sélectionne le poste qu’il 
postule.
Source : Les stratégies de recrutement sont énumérées au bas de l'écran. Le numéro qui figure dans le 
champ Source du dossier du candidat y est indiqué automatiquement lorsque celui-ci répond à la 
question pertinente dans le questionnaire de profil.
Statut : Rempli et tenu à jour par l’agent de recrutement, ce champ devient très utile pour déterminer 
l’étape à laquelle un candidat se trouve dans le processus d’embauche. Toutes les candidatures sont 
considérées comme étant actives au moment de l’ouverture des dossiers de suivi.
Performance : La colonne Performance peut être personnalisée pour fournir un rapport normalisé. 
Pour remplir ce champ, il suffit de cliquer sur le « Nom » du candidat.
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Dossier de suivi du candidat (suite)

Effacer : Cliquez sur Effacer pour effacer l’enregistrement d’un candidat du système de suivi.
L'inviter : Cliquez sur ce lien pour inviter un candidat à répondre à un questionnaire de profil.
Profils : Pour récupérer un résultat, cliquez sur « Visualiser ». Le lien « Visualiser » servant à passer 
les résultats en revue peut apparaître en rouge ou en vert. Cela permet de déterminer, d’un seul 
coup d’œil, s’il a obtenu la note de passage ou non au questionnaire de profil. Le rouge indique 
que la recommandation globale consistait à rediriger le candidat ou à ne pas aller de l’avant. Le 
vert laisse entendre que le résultat a été positif et que nous avons recommandé d’aller de l’avant ou 
d’aller de l’avant en usant de circonspection. 
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*** Application pour outils de présélection SEULEMENT ***

« Taux de réussite x Source » - Ce rapport vous fournit une analyse actualisée de vos taux de 
réussite par source.
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