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GROUP

SELECT | DEIVELOP | RETAIN | TOP PERFORMIRS

Entrez votre nom d'utilisateur et Si vous avez oublié volre
votre mot de passe. nom d'utilisateur ou votre
mot de passe, cliquez sur «

SELFMANAGEMENT; e[ [

HOME = APROPOS  PRODUITS  INDUSTRYSOLUTIONS = ACADEMIE RESOURCES  BLOG  CONTACTEZ sais{ Récupération de vos;
données de connexion » et
celles<i vous seront
envoyées par courriel.

ACCUEIL DE POP
SELECTIONNER ET DEVELOPPER

DES PROFESSIONNELS BE
VENTES HAUTEMENT
PERFORMANTS

Nota : Si Self Management Group a
personnalisé un site Web pour
voire organisation, vevillez
accéder au Centre de gestion des
profils & partir de voire lien ou
URL personnalisé.

. . - COMMUNIQUEZ
Self Management Group - Vos partenaires dans la gestion des Il V2 1T

talents

La gestion des talents n'est pas facile. Voici pourquoi SMG est le bon choix :

cherche en continu et de données historiques sur les caractéristiques

pres produits et nous ons les personnaliser selon vos besoins

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

Nous vous suggérons de mettre en signet ou d'ajouter ce site Web & 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 & cette adresse.

Vevillez ne pas demander aux candidats de répondre & un questionnaire de profil & 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.



SELFMANAG EMEJ:IJ\ GESTION DES COMPTES

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

EIL DE SMG

Centre de gestion des profils (CGP)

Bienvenue au Centre de gestion des profils (CGP)

Instructions

® Cliquez sur un article du menu pour accéder aux fonctions du Centre de gestion des profils (CGP).

® Sivous avez besoin d'aide pour utiiser ce systéme, veuillez téléphoner  Self Management Group au 416-745-0444 ou au 1 800 760-9066
® Pour visualiser ces instructions, cliquez en tout temps sur Page d'accueil sous Divers.

¥ Créer une équipe

Cliquez sur « Gestion des comptes » pour visualiser les renseignements
de votre compte. L'accés & cette fonction vous permettra d'ajouter des
comptes supplémentaires et d'autres utilisateurs autorisés.

Les titulaires des comptes principaux et les administrateurs autorisés ont accés a la fonction
Gestion des comptes. Celleci leur permet d’ajouter des noms d'utilisateurs, de modifier les
paramétres des utilisateurs et de gérer de nombreuses autres fonctions utiles.



SELFMANAGEMENT\ QUATRE NIVEAUX D'ACCES

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

CCUEILDESMG ~ QUESTIONNAIRE ~ COMMANDI

Centre de gestion des profils (CGP)

Gestion des comptes

® Ciiquez sur un compte pour le modifier.

® Cliquez ici pour Ajouter un nouveau compte
® Ciquer ici pour » modifier les posttions

@ Cliquer ici pour b modifier les messages

Structure

» + [Congo o]
» BC Regional Office

} Vancouver sub account

» Calgary R | Office > | Compte régional ou spécial ‘

» Aberta sub account

» def

» Regional - Ontario
¥ Toronto

} Saskatchewan
¥ saskatoon

Les priviléges d'accés des utilisateurs autorisés d’un compte peuvent &tre

Compte secondaire ou de succursale limités & la possibilité de prend.re connaissance de certains renseignements
contenus dans ce compte (4° niveau).

Les utilisateurs autorisés verront un diagramme de la structure du compte qui peut étre un
sous-ensemble du compte global de votre organisation.

Compte principal - Les utilisateurs autorisés du siége social supervisent |'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 & I'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 priviléges d'accés restreints — L'utilisateur ne peut visualiser que
les évaluations qu’il gére lui-méme.




SELFMANAGEME NT\ MODIFICATION D'UN COMPTE

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

\CCUEILDESMG ~ QUESTIO COMMANDI 3 SUAL INVITER LE CANDIDAT ~ SUIVI

Cliquez sur la poubelle pour effacer les données d'un utilisateur du |

compte.
Centre de gestion des proﬁls (CGP) Cliquez sur I'enveloppe pour envoyer les données de connexion ainsi que
des directives aux utilisateurs nouvellement ajoutés.
Gestiondes comptes - — —
Cliquez sur le crayon pour modifier les données d'un utilisateur. |
ntormation surie comote vnmsateurs

o caee Comptsparent i om0 I o

om adresse far A0

Terents L] 1 G2 = Ervayer courtel | 7

Vite EtatProvincerTerioins azactve | M=Gérer lo compte | | E=Avis par couriel

Code postal Pays Ajouter un nouvel utilisateur

Personne.ressource Tire - - — " ; —

cepsmin — - ‘ Cliquez sur « Ajouter un nouvel utilisateur » pour ajouter d'autres administrateurs.

e de itiphone Entrez I'information sur le compte. |

Courriel Supplémentaire

Bebabe eom

rva @ Commanter des coses Feedbacka condoat ) woutere o

Mettre le compte 3 jour

«Page pricédents

Pour modifier I'information sur le compte, cliquez sur le compte en question dans la structure
des comptes. Vous pourrez alors y modifier |'information sur le compte telle que I'adresse, le
numéro de téléphone, I'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 privileges (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



GROUP

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

SELFMANAGEMENT\

EIL DE SMG

Ajouter un nouvel utilisateur

AJOUT D'UN NOUVEL UTILISATEUR

INVITER LE CANDIDAT

Nom

Nom d'utiisateur

Mot de passe

N* de téléphone (y compris le poste)

Courriel
Compte active [/ Les utilisateurs pour qui toutes les cases d’option
Commander des codes [ sont cochées ont accés & la fonction de gestion de
Gérer le compte [ compte et peuvent visualiser toutes les activités du
Visualiser les interventions dautres uthisateurs (du méme compte) compte liges a des profils.
Avis par courriel de la production dun rapport de profi
Remarques -
Sauvegarder finformation

4Page précédente

4° niveau d'accés - Pour limiter les privileges d'accés

profils.

actif », « Commander des codes » et « Avis par courriel de la production d'un rapport de profil » (AOE).
L'utilisateur n'aura ainsi accés qu'aux profils qu'il gére lui-méme et ne recevra des rapports que pour ces

d'un utilisateur de compte, cochez les options « Compte

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 « Visuali
méme compte) » si vous désirez limiter I'accés
I'intérieur du compte.

ser les interventions d'autres utilisateurs (du
de ['utilisateur & ses propres activités &



SELFMANAGEME NT’ AJOUT D'UN NOUVEAU COMPTE.

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

EILDE SMG INVITER LE CANDIDAT

Centre de gestion des profils (CGP)

Gestion des comptes

® Ciquez sur un compte pour le modifier.

® Cliquez ici pour Ajouter un nouveau compte
® Cliquer ici pour b modifier les positions

® Cliquer ici pour ¥ modifier les messages

Cliquez sur « Ajouter un nouveau compte » pour créer
des niveaux d'accés supplémentaires au sein de votre
Structure entreprise.
» abccompany
» BC Regional Office
» Vancouver sub account
» Calgary Regional Office
» Alberta sub account
b def
» Regional - Ontario
» Toronto
» Saskatchewan
» saskatoon

Cliquez sur « Ajouter un nouveau compte » pour créer des niveaux d'accés supplémentaires
au sein de votre entreprise.

Le siége social ou I'administrateur du compte principal se réserve le droit de créer une
hiérarchie de régions et de comptes secondaires au sein de |'organisation.

Les titulaires de compte régional peuvent se voir accorder le privilége de faire de méme au
niveau immédiatement inférieur au leur.



GROUP

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

SELFMANAGEME NTX TYPES DE COMPTES

Centre de gestion des profils (CGP)

Gestion des comptes

Information sur le nouveau compte

Type de compte Compte parent
= - 1. Compte spécial ou régional
Ad I . P . L

Compte spécial (bureau régional) nesse cY Le deuxiéme niveau d'accés parmi les p|us élevés. La

Compte secondsire (succursale ou agence) _ société mére serait titulaire du compte du siége social

Ville TtatProvincereroire

Code postal Pays

Personne.ressource Titre 2. Compte secondaire (succursale ou agence)
Niveau d'accés inférieur. Le compte régional devient

> . . N

1 de téléphone W de tétécopleur | alors le compte primaire par rapport & un compte
secondaire.

Courriel Supplémentaire

Options

[ Active V] Commander des codes Feed-back du candidat [] Ajouter e cv

[¥] Page dopinicns [ Retirer les fonctions de gestion des ventes

Nom d'utilisateur Mot de passe

Sauvegarder le compte

4Page précédente

Il existe deux types de comptes :

1. Les comptes spéciaux ou régionaux

2. Les comptes secondaires (succursale ou agence)



RETAIN | 1O PERTORMIES

SELFMANAG EM(E;RIZIJX AJOUTER NOUVELLE POSITION

INVITER LE CANDIDAT

Centre de gestion des profils (CGP)

modifier les positions

} Add New Position

# | Account Position Profile | Language | Auto-Reply | Function Active
1 anager Edit | Delete &
2 |Regional - Ontario | Customer Service Representative Edit | Delete
3 | BC Regional Office | costumer service ASP Edit | Delete )
Update

* If Account, Profile or Language is blank then the position applies to all in the blank column,

4 Page précédente

Dans la fonction « Gestion du compte », vous avez la possibilité de « Modifier les positions ».
Les positions peuvent étre liés & une évaluation spécifique et compte(s). Le tri ou le filtrage par

la position sera possible lors de |'exportation des enregistrements de candidats dans le
Tracker de candidat .



SELFMANAGEMENT\ MESSAGES

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

ACCUEILDESMG ~ QUE INVITER LE CANDIDAT ~ SUIVI

Centre de gestion des profils (CGP)

Messages

Vos messages

[2] wom [ et | message | atoval |
[ 1]eusaftest [test [ non | »wmociter |

¥ Ajouter un nouveau message

* Global signifie que les personnes qui partagent un méme compte ou qui ont acoés 3 un sous-compte de ce demier peuvent vor le message. Vous ne pouvez modifier un message provenant d'un compte dun niveau supérieur au vtre.

« Modifier le message » (Feature situé sous « Gestion du compte » ) Créer des modéles de
courriels passe-partout . Simplifiez votre processus en développant des communications par
courrier électronique standard pour les candidats . Les modéles peuvent étre choisis & 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 .

10



OPTIONS LIEES A LA TRANSMISSION
SELFMANAGEMENT \ DES QUESTIONNAIRES DE PROFIL

GROUP

STLECT | DEVINOF | RCTAIN | TOP PERFORMINS

Centre de gestion des profils (CGP)

Bienvenue au Centre de gestion des profils (CGP)

Instructions

® Ciiquez sur un article du menu pour accéder aux fonctions du Centre de gestion des profils (CGP).

® Sivous avez besoin d'aide pour utiiser ce systéme, veuilez téléphoner a Self Management Group au 416-746-0444 ou au 1 300 760-9066.
® Pour visualiser ces instructions, ciiquez en tout temps sur Page d'accuei sous Divers.

Options liges & la transmission des questionnaires de profil :

L Inviter le candidat

2. Commander des codes d'acces

1. Vous pouvez envoyer une invitation par courriel & un candidat ou...

2. Vous pouvez commander un code et demander au candidat de répondre au
questionnaire de profil en utilisant ce code & partir d'un ordinateur de vos bureaux.

11



GROUP

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

SELFMANAGEMENTk

EILDESMG  QUESTIC

ENVOI D'UNE INVITATION

INVITER LE CANDIDAT

Centre de gestion des profils (CGP)

Inviter un candidat a répondre & un questionnaire

® Utiiser cette méthode pour inviter un candidat & répondre & un questionnaire: de profi

® Linvitation contiendra un ien direct permettant de répondre & un questionnaire de profi ainsi quun code d'acces intégré
® Veuillez vous assurer dinscrire correctement fadresse éiectronique du candidat!

® Cliquez ici pour » Visuakser les invitations restées sans réponse

Choisissez un type de profil et entrez le nom du candidat ainsi
Type de profi - que son adresse électronique.

Langue  Frangais +

Nom du candidat

I L'utilisateur autorisé recoit une copie de I'invitation adressée au candidat.

Adresse électronique du candidat

Envoyer une c.c. de ce courriel @ service@selfmgmt.com
Objet

Message & envoyer

‘ Option pour personnaliser un message

Piéce jointe | Browse_ | No fie selected

* Le lien permettant de rempie le questionnaire apparailra 3prés Vot's message comme Sut

Stuer = bmogifier les posiions

Nous vous recommandons de créer un sous-dossier dans
QOutlook et de conserver vos copies d’invitations a titre de
référence.

" Répondre au questionnaire de profi "

Envoyer une invitation

Cliquez sur « Envoyer une invitation » pour envoyer Iinvitation.

Choisissez le questionnaire de profil que le candidat
Entrez le nom et |'adresse électronique du candidat.

A titre gracieux, vous recevrez automatiquement une copie des invitations que vous envoyez.

La ligne d’objet et le message apparaissent par défa
message en vue de personnaliser |'invitation.

Lorsque le candidat recoit I'invitation par courriel, il n"a qu’a cliquer sur le lien « Répondre au

devra remplir.

ut. Les utilisateurs peuvent modifier ce

questionnaire de profil » inclus dans le message pour avoir immédiatement accés au

questionnaire de profil.

Il n"a besoin d’aucun code d'accés et son profil sera automatiquement attribué & I'agent de

recrutement ou & |'administrateur qui lui a fait parvenir I'invitation.

12



EXEMPLE D'UNE INVITATION
SELFMANAGEME’Z‘JX ENVOYEE A UN CANDIDAT

STLECT | DEVINOF | RCTAIN | TOP PERFORMINS

™ {1viiation & répondre & un questionnaire de profil - Message (HTML)
Pl BR Mew Juet Rms ook Adws beb
gty | CRestytod | procd | 4 | )Y S| X @ vk

From:  Sef Manageeman Group [rwRancrese¥mont.com] Sert: Man 12J03{2007 114260
To:

e
Subject: Tkaton & répore § un questiornaire de prold

Nous vous invitons & répondse & un questionnaire de profl su l site web de Self . cuer swrle & répondze mu
questionnaire.

Répondre au questionnaire de profl

Lorsque le candidat recoit I'invitation par courriel, il n"a qu’a cliquer sur le lien « Répondre au
questionnaire de profil » inclus dans le message pour avoir immédiatement accés au
questionnaire de profil.

13



COMMANDER DES CODES:
SELFMANAGEMEMK OPTION 2

STLECT | DEVINOF | RCTAIN | TOP PERFORMINS

INVITER LE CANDIDAT

Centre de gestion des profils (CGP)

Commander des codes d'accés

® Entrez le nombre de codes d'accés.
® Cliquez sur Continuer SEULEMENT lorsque vous étes certain d'étre prét a le faire

Nombre de codes d'accés Précisez le nombre de codes d'accés désirés.
Type de profil ~ | Choisissez le type de profil désiré. |
Compte abccompany -
Continuer

Cliquez sur « Continuer » pour obtenir et visualiser les codes. |

Les codes commandés au moyen de cette option sont fournis aux candidats qui seront dirigés vers un site Web pour
répondre & un questionnaire de profil. Ceux<i devront y entrer le code qui leur aura été assigné avant de pouvoir
remplir le questionnaire.

Cette option servira avant tout dans le cas des candidats qui devront remplir le questionnaire
de profil dans vos bureaux.

Commandez ces codes & partir du Centre de gestion des profils, sous I'option « Codes
d'accés ».

Cliquez sur « Commander des codes d'accés » 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.

14



SELECT | BEVELOF | RCTAIN

Commande passée
Voici vos 3 codes daccés

31TK2RSGBMLI
KSEU4TYL4EYC
BB4LATGFA3TW

Centre de gestion des profils (CGP)

Confirmation de la commande de codes d'acces

VISUALISATION DE VOS CODES
SELFMANAG EME.EJ‘ D'ACCES

TOP PERFORMINS

Les codes commandés demeurent dans le dossier

« Visualiser les codes disponibles » & titre de
référence, jusqu'a ce que les candidats aient rempli
les questionnaires de profil.

Un code unique doit étre fourni a chaque candidat.

Les codes commandés apparaitront & votre écran comme illustré ci-dessus.

Imprimez ces codes ou reportez-vous y en cliquant sur « Visualiser les codes disponibles ».

15



VISUALISATION DES CODES
e

STLECT | DEVINOF | RCTAIN | TOP PERFORMINS

Centre de gestion des profils (CGP)

Les codes noirs sont ceux qui ont commandés &

partir de 'option « Commander des codes

d'accés ».
Trier selon lefla Nbreipage Filtrer Profil
Date ~ 25 w  Tousles codes - - | Obtenir les codes
Enregistrements nos 1321 parmi 21 Premier | Précédent | Suvant | Demier

N° Compte Utilisateur Codes Date du profil Profil  Candidate Courriel Renvoyer  Effacer
1 abccompany ADDNEW 206961356895 20120321 PCP  luisa Ipitioni@selfmgmt com »Renvoyer bEffacer
2 abccompany ADDNEW 206962320934 20120321 »Edit P Effacer
3 abccompany ADDNEW 206962320950 20120321 »Edit »Effacer
4 abccompany KCALDER B8KGOERS3AN4S 201408119 POPT »Edit »Effacer
5 abccompany KCALDER 3QGZ2IMEVO2WZ  2014/08/19 POPT YEait MEfacer
6 abccompany KCALDER NTFXBY1FLPNY  2014/08/19 POP7 YEOt MEffacer
7 abccompany KCALDER NSS44JVGHSLW 20140819 POPT YEGit FEMacer
8 abccompany KCALDER T7XIKXRRF717L 201410819 POP7 PEGit »Efacer
9 abecompany KCALDER EKYBUATF41SP 201410819 POP7 »Edit »Effacer
10 abecompany KCALDER QDNOI2ECAGHX 20140819 POP7 »Edit »Effacer
11 abccompany KCALDER GBSQXEVXYTJSE 2014108119 POPT »Edit »Effacer
12 abccompany KCALDER P3033QCL4TFD 20141081139 POPT »Edit »Effacer
13 abccompany KCALDER FG53VBWGX3GC 20140819 POP7 »Edit »Effacer
14 abccompany KCALDER OVD2YPUVEOOP 2014/09/26 POPT Kris kcalder@selfmgmt.com »Renvoyer »Effacer
R . s Les codes rouges signifient que les candidats ont recu un courriel les invitant
Ll e L e & répondre & un questionnaire de profil.

Sur cet écran, on apercoit une liste des codes qui n’ont pas encore été utilisés pour répondre
& un questionnaire de profil. Toutefois, il est possible qu'ils aient déja 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 ».



POUR REPONDRE A UN
SELFMANAGEME&I\ QUESTIONNAIRE DE PROFIL

STLECT | DEVINOF | RCTAIN | TOP PERFORMINS

Centre de gestion des profils (CGP)

Répondre & un uestionnaire de profi

o Séecsannezle questonnaire ou prom aésiré

© Veuillez enlver un 6006 036kS valide, ELaAI D35 Encore erpié
o NE épondis part de cethyperien!
* Pour L Te code quilleur 3 été foui 3 partr de volre : hyperiien " Rép

Type ceprofl 360" Pro
Code daccks

Méthode de saisie des données  Sours =

Continuer

20032015, Sa Manazamant Grass

Il arrive, quoique trés rarement, qu’un candidat réponde & un questionnaire de profil sur
papier. En tant qu’administrateur, vous devez alors ouvrir une session et entrer ses réponses
au moyen d'un code d'accés commandé au préalable & partir du menu.

Si un candidat remplit une version papier du questionnaire, en tant qu’administrateur, vous
pouvez commander un code, puis cliquer sur « Répondre & un questionnaire de profil » pour
entrer ses réponses.



SELFMANAG EMEJEHK VISUALISER LES RAPPORTS

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

PAGE DACCUEILDESMG ~ QUESTIONNAIRE ~ COMMANDER CODE! SER VISUALISER RAPPORTS  INVITER LE CANDIDAT  SUIVI DES CANDIDATS JUES  GESTION COMPTES

Centre de gestion des profils (CGP)

Visualiser les rapports

® Sélectionnezle type de profil 3 visualiser.

* Sélectionnez un compte

* Sélectionnezune période en utilisant les champs Date du début et Date de la fin.

¢ Entrez le code d'accés pour relrouver un rapport particulier (annule la période et le compte).

Type de profi
Compte  Tous les comptes -
Dale dudébut 201509001 ~ ou aaaaimmijj
Datecelafin 20150030 + ou aaaaimmijj
Trier par -
Liste Détailée -
Page 25 -
Recherche par nom de famille

En obtenir la liste

Pour récupérer un rapport en particulier, entrer le code tilisé pour réponds
Code daccés (D du rapport)
Type de profi ~

Récupérer le rapport

Type de profil — Sélectionnez le type de profil désiré en cliquant sur la fléche 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 paramétres de la date, au besoin, pour récupérer les données historiques. Vous pouvez
visualiser les activités correspondant & une date précise ou & une période donnée.

Trier par — Vous pouvez trier les activités selon les critéres suivants : candidat, date, le plus
récent, statut ou ID.

NPre par page — Nombre d’enregistrements affichés en méme 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 & ce nom de famille.

Cliquez sur « En obtenir la liste ».

18



SELFMANAG EMQE‘JK VISUALISER LES RAPPORTS

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

EILDE SMG INVITER LE CANDIDAT

Centre de gestion des profils (CGP)

l Questionnaires de profil remplis entre le 2014/03/01 et le 2015/09/30

Visualisation des dossiers 1-2de 2 | Premier | Suivant | Précédent | Demier »View Pending Invitations

N° Compte Utilisateur Date du profil Candidat D Statut  Situer

1. abccompany 2014/08M19 * QNMSRBMK35UU  Active

2. abccompany 2014/09/03 * SBNVPUXDYEU4 Active Manager
4Page précédente |

Pour visualiser un rapport, y compris les coordonnées d'un
candidat et d'autres détails, cliquez sur le nom de ce
dernier.

Voici une liste de candidats qui ont répondu & un questionnaire de profil.

Pour visualiser les résultats obtenus par un candidat, y compris ses coordonnées, il suffit de
cliquer sur son nom.



: RENSEIGNEMENTS PERSONNELS
SELFMANAGEMENT 3\ SUR LE CANDIDAT

STLECT | DEVINOF | RCTAIN | TOP PERFORMINS

INVITER LE CANDIDAT

Centre de gestion des profils (CGP)

Renseignements personnels sur le candidat

« Modifier les coordonnées du
Renseignements personnels sur le candidat Rapports candidat » [é gc:uche de
Nom: Rapport 3 l'intention du directeur I'écran)
1D Se— Ly Anglais
Date du profil : +Frangals )
o Rapport a I'intention du candidat
exe : . ;
+ Anglais T 7 :
Adresse: + Francais Lopilon « Transférer le candidat » vous permet
i _ Ville : » Modifier les coordonnées du candidat de transférer le profil d'un candidat dans un
Etat/Province/Territoire : » Transférer le candidat autre compte.
Code postal : » Copier et coller le cv
Pays : » Modifier I'entrevue ***Cette fonction n’est disponible qu'a partir
N° de tél. ¥ Modifier les remarques des comptes principuux* **
Courriel :
CV:
Poste :
Statut :

4Page précédente

Utilisez ces outils pour remplir les champs ci-contre

au moyen des renseignements personnels sur le candidat.

Pour visualiser le rapport, cliquez sur Rapport & I'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 (siége 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 I'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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Dossier de suivi du candidat

SELF/\/\ANAGEI\/‘\ENT\

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

COMMANDI

Centre de gestion des profils (CGP)

DOSSIER DE SUIVI DU CANDIDAT

Date dudébut  aaas/mmiy
20150901 ~
Datedelafn  paawmmy
2016109730

Profi Page  Fitre poste Type de compte
v 2% - -
Trier par Statut de s candidature Source Fiter

Obtenir les dossi{

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 |'information de diverses facons, y compris par

date, et en précisant le nombre d’enregistrements que vous désirez voir & I'écran sur une

méme page.

Tenir & jour le statut de chaque candidature vous permet d’avoir une vue d’ensemble

actualisée de I'étape a laquelle ce dernier se trouve dans le processus d’embauche, et cette

fonction devient une

option de tri efficace.

Vous pouvez frier 'information selon les critéres svivants :

Plus récents
Date

Nom

Source

Poste

Statut
Performance
Compte
Utilisateur
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SELFMANAGEME NT: DOSSIER DE SUIVI DU CANDIDAT

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

(CCUEILDESMG  QUESTIO

Le Dossier de suivi du candidat recueille de I'information

sur celui-ci dés son entrée dans le processus d’embauche.

Les options sont les suivantes : renseignements personnels

sur le candidat, résultats du questionnaire de présélection

ou de profil, entrevue, curriculum vitse, performance,
S source, statut, efc.

wome  hom
1 amecens @
2 aneeezz @
3 amecezz @
4 200sey [
s avieewis (@
LR
7 ieoss @

Vausiner

Actons: 7 sunt @ ssvermr | (R view cowmns

* Pour visualiser |'information de n‘importe quelle de ces colonnes, il suffit de cliquer sur le nom du candidat.

* Pour remplir les cases de ces colonnes, cliquez sur le nom du candidat.

Le Dossier de suivi du candidat recueille des renseignements sur ce dernier, dés qu'il franchit I'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, I'entrevue, le curriculum vitae, la performance, la source,
la situation, etc.

Options

Date : Indique la date & 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 & jour
a mesure que les changements sont sauvegardés.

Les champs Source, Curriculum vitee et Poste sont automatiquement remplis par le candidat. Les
champs Performance, Entrevue, Statut et Remarques sont tenus & jour par les utilisateurs autorisés du
Centre de gestion des profils (CGP).
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SELFMANAGEME NT) DOSSIER DE SUIVI DU CANDIDAT

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

PAGE DACCUEILDESMG ~ QUESTIONNAIRE ~ COMMANDER C: SER VISUALISER RAPPORTS  INVITER LE CANDIDAT  SUIVI DES CANDIDATS JUES  GESTION COMPTES.

Centre de gestion des profils (CGP)

[ —

uPPS OSP PP SM SR SMT SR S5 852 5T ST2 TPRO

Vausier

Veiner saccomgany KCALDER 7

Dossier de suivi du candidat (suite)

Courriel : Cliquez sur le lien « Courriel » pour rédiger un courriel a 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 I'ont pas fait, une
copie peut étre ajoutée ici; il suffit de sauvegardant l'information dans le champ « Nom ».

Remarques : Champ ou |'agent de recrutement peut prendre des notes ou formuler des commentaires
sur le candidat.

Poste : Ce champ peut étre automatiquement rempli lorsque le candidat sélectionne le poste qu’il
postule.

Source : Les stratégies de recrutement sont énumérées au bas de I'écran. Le numéro qui figure dans le
champ Source du dossier du candidat y est indiqué automatiquement lorsque celui-ci répond & la
question pertinente dans le questionnaire de profil.

Statut : Rempli et tenu & jour par I'agent de recrutement, ce champ devient trés utile pour déterminer
I'étape & laquelle un candidat se trouve dans le processus d’embauche. Toutes les candidatures sont
considérées comme étant actives au moment de |'ouverture des dossiers de suivi.

Performance : La colonne Performance peut étre personnalisée pour fournir un rapport normalisé.
Pour remplir ce champ, il suffit de cliquer sur le « Nom » du candidat.
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SELFMANAGEME NT; DOSSIER DE SUIVI DU CANDIDAT

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

PAGE DACCUEILDE SMG  QUESTIO! MMANDER C! INVITER LE CANDIDAT  SUIVI DES CAN|

Centre de gestion des profils (CGP)

[ —

WP MPP)  uPPS S ORI M SMA SWT SO S5 552 ST ST2 TPRO
Vasaier

Vausier

Ao, 7 Sk S | [, Vi Coken

.

Dossier de suivi du candidat (suite)

Effacer : Cliquez sur Effacer pour effacer I'enregistrement d'un candidat du systéme de suivi.
L'inviter : Cliquez sur ce lien pour inviter un candidat & répondre & un questionnaire de profil.

Profils : Pour récupérer un résultat, cliquez sur « Visualiser ». Le lien « Visualiser » servant & passer
les résultats en revue peut apparaitre en rouge ou en vert. Cela permet de déterminer, d’un seul
coup d'ceil, s'il a obtenu la note de passage ou non au questionnaire de profil. Le rouge indique
que la recommandation globale consistait a rediriger le candidat ou & ne pas aller de I'avant. Le
vert laisse entendre que le résultat a été positif et que nous avons recommandé d’aller de I'avant ou
d’aller de I"avant en usant de circonspection.
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SELFMANAGEMENT
GROUP

SELECT | DEVENOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

Rapports statistiques

¥ Profile Usage

P} ManagementScreen - Pass Rate x Source

» ManagementScreen - Pass Rate x Source (csv)
» ManagementScreen - Pass Rate x Location

» ManagementScreen - Pass Rate x Location (csv)
} ManagementScreen - Pass Rate x User

P ManagementScreen - Pass Rate x User (csv)

P ServiceScreen - Taux de réussite X Source

P ServiceScreen - Taux de réussite X Source (vsv)
¥ ServiceScreen - Taux de réussite X Lieu

} ServiceScreen - Taux de réussite X Lieu (vsv)

¥ ServiceScreen - Taux de réussite X Utiisateur

¥ ServiceScreen - Taux de réussite X Utiisateur (vsv)
¥ ServiceScreen2 - Pass Rate x Source

¥ ServiceScreenZ - Pass Rate x Source (csv)

¥ ServiceScreen? - Pass Rate x Location

» ServiceScreen2 - Pass Rate x Location (csv)

¥ ServiceScreen? - Pass Rate x User

» ServiceScreen?2 - Pass Rate x User (csv)

¥ StressPro - Group Report

» VitaltyPro - Group Report

RAPPORTS STATISTIQUES

Centre de gestion des profils (CGP)

Déterminez quelles sont vos meilleures sources de
recrutement et assurez-en le suivi.

Application pour outils de présélection seulement.

Exemple
Rapports statistiques
» POPScreen - Taw de réussite X Source:
Date du début | 20020901 ¥ oy saaaimm
Date delafin 20070331 %] saaainm

Referral Source
[Journial ou sutre documentation imprimée
[Recommandation dune personne ashuellement 3 nolre emplol
Itation & postuler regue dun directeut ou dun recrewr
‘Salon dé lempiol ou de recrutement

Tableay g'aflichage dofires diempioi
Sibe Web dé '
Sendce de placement de volre établissement d'enseignement ou professeur]
Membre 9é vore Communauté
| Aulre 1 1 0%
[ Tota>»] 7 [ I )

*** 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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GEDACCUEILDESMG ~ QUESTIONNAIRE /ISUALISER CODES ~ VISUALISER RAPPORTS  INVITER LE CANDIDAT  SUIVI DES CAl

SOUTIEN FONCTIONMNEL ET

DIVILOF | RETAIN | TOP PERFORMIES

416-746-0444
ou, sans frais :
1-800-760-2066

service@selfmgmt.com

Pour obtenir du soutien technique, veuillez envoyer un courriel &:
techsupport@selfmgmt.com
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