STA RTER coach

WiKlob

e Connexion et page de bienvenue

e Gestion de groupes de candidats / coachés

e Orientation pour 'inscription des candidats / coachés
e Gestion des « fiches » d'utilisateurs, actions et historiques

e Accompagnement des opportunités des candidats / coachés
e Attribution et suivi d'événements de formation

Pour tester :

Login : test-coach
Mot de passe : 12345

Connexion

Connexion et page de bienvenue

1. La connexion est établie a partir de 'email et du mot de passe. |

Elle est nécessaire pour toutes les opérations d’accompagnement. | ||==

# Mot de passe oublig?

2
3. Elle donne accés au menu de lintranet:
4

La page de bienvenue est aussi un tableau de bord pour gérer les groupes, ac-
compagner les candidats, suivre leurs actions et événements de formation.

Entreprises | Pré-formation { Formation | Emploi | Personnes | Intranet | Ma page @

Job

| Mes coachés ‘ Actions des coachés En suspens (personnes/aroupe) Mon panier d'entreprises
Coachés dans les groupes o je suis leader - derniéres actualisations

Bonjour Coach - Démo pour coach-démarcheur
Cliguez ici pour modifier votre fiche compléte de présentation

Ev de formation des coachés Groupes coachés Mes “fileuls™

Recherche

T

5 occurrences &@

Bénéficiaire Localité Groupe Actuzlisé le par

Test Candidat Rolle 30-03-2008 Test Candidat

Déme Groupe Coachés

Gestion de groupes de candidats / coaché

1. Est activée par la sélection d’'un des groupes listés dans I'onglet Mes groupes coachés, depuis la page
de bienvenue du coach.

L'onglet Membres permet d’ajouter de nou-
veaux candidats / coachés, d’en exclure ou
d’accéder a leur « fiche ».

Groupes d'utilisateurs i 2.
Liste des membres du groupe ’

Groupe Membres Caractéristigues Evénements de formation Entreprises

Détail de groupe - utilisateurs Relire: (]
5 occurrences = 3. L'onglet Caractéristiques donne un résumé
pis] Mem [complet] Email Exclure sur |e grOUpe.
< 7999 Coaché 01 [déma) coachéll =

< 7974 Coaché 02 [déma) coach&nz =

4. Laliste des événements de formation des
candidats / coachés du groupe sont visibles.

5. Il est aussi possible de définir un « panier » d’entreprises spécifiques au groupe mais préférable de cons-
tituer un panier d’ « institution ».

Orientation pour I'inscription des candidats / coachés

Groupe / classe

1. La procédure la plus simple consiste & accompagner le candidat / - Cendidst - :
coaché dans sa procédure d'inscription. e A
Deémc Groupe Coachés —
Elave

2. Surla premiére page de l'inscription, se trouver une liste déroulante, {Eroeam CMM 370

illustrée ci-contre, qui permet d’'inclure la personne dans le groupe
de choix de l‘organisation (du coach).

3. ll poursuivra alors les différentes questions, notamment les secteurs
économiques dont découlent les propositions de professions.

Eracom CMM 450

F.Cherpillod - Arcades - Candid
F.Cherpillod - Coach'in - Candic
F.Cherpillod - Semo Broye - Ca
Ginkgo K

4. Alafin de l'inscription, une procédure permet également de bénéficier du réseau des membres du Rota-
ry-Club pour I'accés a des places de stages particulierement difficiles a obtenir.

5. Une fois la procédure terminée, le candidat / coaché est invité a parcourir sa page de bienvenue et son
nouvel environnement de recherches.

http://www.wikijob.ch 1


mailto:formateur@formateur.ch

STARTER coach Wikuob

Gestion des « fiches » d'utilisateurs, actions et historiques®
1. L'accés aux « fiches » des utilisateurs, candidats / coachés peut se faire de deux maniéres :

a. Parl'onglet Mes coachés de la page de bienvenue du coach, qui
montre tous les candidats / coachés dans tous les groupes dont il Job
s'occupe (leader). O

b Cliguez ici
b. Parl'onglet Membres de la gestion d'un des groupes, listés sous 7 'envenrlses
a. Actions dS™eeachs v de formation de:

I'onglet Groupes coachés de la page de bienvenue. Coachés dans les groupes

Recherchs

2. Dans les deux cas, I'accés a la fiche se fait par un double-click sur la li-
gne de l'utilisateur sélectionné.

4 gccurrencas

Bénéficiaire Loca)

3. Les deux onglets de la fiche de I'utilisateur qui seront initialement visi-
bles du public sont Utilisateur, avec les données de base et Perso ou le
candidat / coaché peur mettre plusieurs commentaires e fichiers, tels
que des certificats et curriculum vitae.

Coaché 03 (démo) Laus

Coaché 01 (démo)

4. L’Onglet Réglages, Entreprises Actions
Vu eXCIuS'Vement Utilisateur | Réglages Compétences Historique Persa Mes parrains Scolaire Secteurs Fut. Fonctions Fut.
par I'utilisateur et S e Len P
son coach, permet 1;';1{{159”5'““ pourla |
de : ' o

e Charger une photo

e Etablir le lien avec
une vidéo sur You-

Tube
P . ~= [ Dailymaotion

e Paramétriser les in- E - EXPO PARIS

formatlons a rece- Dionnées de paramétrisation = =

voir par email Informations sur: [¥] apprentiss=ge Onglets visibles du public EII-icqr:::ii:ri‘:cur sffacer |z zélaction ~

. . [l stages walzurs =

(] Determlner . DSta;es Compétence+ Elcsr::::iréces

I'extension géogra- Cemploi Mz parrsins v

ph|que deS I’ECher- Extension | :Du cantan [recommandE) v : D Envaoi d'email

Groupe d'utilisateurs Démo Groupe Coachés -
ches
Donnéss d'accés

o Définir quels autres i e e EEE

onglets seront visi-

bles du public

5. De plus amples détails sont disponibles dans le Starter Candidat, cependant, il est important de veiller a
ce que les onglets Professions et Secteurs futurs soient informés avec les professions d'intérét du candi-
dat / coaché ainsi que les secteurs d’activités économiques ou il désirerait exercer ses talents (choisir
des Divisions pour élargir les recherches).

6. L'onglet Historique peut étre utilisé pour relater brievement des expériences professionnelles de forma-
tion ou de loisirs, alors que I'onglet Actions permet au candidat / coaché d’enregistrer toutes ses actions
de recherche d’'opportunités, telles des téléphones, emails ou envois de candidatures, et prévoir des
rappels a des échéances définies.

7. Les événements de formation du candidat / coaché ne figurent pas sur un onglet spécifique de la fiche,
car ils sont déja accessibles par ce

dernier et son/ses coachs par les [Démo Groupe Coachs |
pages de bienvenue respectives. Historique spécifique Relir=:
_ 1 sccurrences =]E]
8. Un dernier ong|et, portant le nom du Date Type Evinement Rappel Afaire Par oz | Exclure
groupe du coach, dans I'exemple Sopenar dme banaue de e s e | Casch - Démo
ci-dessus Démo Group Coach per- TS |EML namien s ralan |0 | Gkar e pparetre | Gimarchenr =

client cu éléve la liste

! La fiche d'utilisateur peut étre une source de renseignement précieux pour un employeur. Cependant, atten-
tion de bien accompagner les coachés afin qu'ils ne s’exposent pas a des personnes indélicates.
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met au coach de relater I'historique d’accompagnement?” et de le partager avec d'autres coachs dans la

méme institution.

9. L'onglet Action des coachés de la page de bienvenue du coach, permet un rapide coup d'ceil sur toutes
les actions en suspens de tous les candidats / coachés des groupes dont le coach est le leader.

Groupes coachés Mes "filleuls™

Mes coachés | Actions des coachés | Ev de formation des coachés

En suspens {personnes/groupe)

Mes coachés - Actions en suspens

22 occurrences

Coaché Date Type d'action

Diescription

Rappel

J'ai demandé a la
pharmacienne que

Visite

Coaché 01 (démo) e elle

16-10-2007

connait maman si des
fois elle prenait das
stagiaires, Elle m'a dit

17-04-2008

de passer au printamps
3 sz pharmacie

J'ai téléphoné 3 |2

A faire

Mon panier d'entreprises
Relire: ] |~

S |

Entreprise

ou aller
directement

Pharmacie de Cour

Il est intéressant de noter que les candidats / coachés, dans quasi toutes leurs recherches, ont a disposition
pour chaque entreprise listée, de cliquer sur un petit bouton Action qui glisse I'entreprise dans leur panier et
ouvre immédiatement une page d’enregistrement d’une action spécifique, en relation avec I'entreprise.

Accompagnement des opportunités des candidats / coachés

Plusieurs possibilités existent pour accompagner globalement les caractéristiques de recherche des candidats /

coachés, ainsi que les opportunités qui se présentent a eux :

1. L'onglet Caractéristiques de la fiche d’'un groupe
donne un résumé sur les professions et secteurs
d'intérét, le type de recherche et les paniers
d’entreprises de ses membres (voir la gestion des
groupes).

2. La page de bienvenue du candidat montre une série
d’'informations sur les derniéres opportunités de sta-
ges et places, ainsi que les entreprises des secteurs

chaisis ; il faut faire le login du candidat / coaché.

3. Parlintranet, menu Coaching — Outils sous-menu

Analyse des groupes coachés qui donne une vision
globale des opportunités de stages et places, identi-

que a la page de bienvenue de tous les membres
du groupe, limitée chaque fois aux cinq plus récen-
tes — idéal pour un colloque.

4. Par l'intranet, menu Coaching — Outils sous-menu

Analyse des coachés qui permet d’avoir la vision an-

térieure, limitée a un candidat / coaché, mais avec

un plus grand nombre d’occurrences — idéal pour un

entretien.

Démarchage - planification

Démarchage - suivi

Démarchage - résultats

Analyse de coachés en relation aux nouvel
stages et places

Démarchage - statistiques

Coaching - outils

Compétence+

Spéciaux

Attribution et suivi d’événements de formation

Trois possibilités existent pour créer des événements de formation (p.ex. un stage de découverte), en relation

avec des offres faites par les entreprises :

ID MNom Emaill LocalitéCantonDernierExtension

login
10-03- Canten
zo08

7999Coachécoaché0 Ll Epalinges VD
(déma)
Coaché 01 (démo

Saecteurs d'activités économiques choisis
52.31: Pharmacie
£5.20: Activités vétérinairas

Professions marquées comme étant d'intérét
CFC: Assistant en médecine vétérinaire
CFC: Assistant en pharmacis

Derniéras entraprises sélectionnées dans le panier
Pharmacie du Midi 12 Aigle
WikiConcept Sarl Buchillan 021 807 32 5
PHARMACIE DE LA BATELIERE SA Lausanne
Pharmacies Amavita 5t. Jean
Pharmacie de Cour

Lausznne
Lausanne 021616 38 2
Derniéres 15 entreprises trouvées dans les secteurs d'activités &c
Jacques-Olivier Maeder Pharmacie de
Mauverney

Pharmacie de Cour

Pharmacie populaire de la Tour

Gland

Lausanne
Lausanne
Cabinet Wétérinaire Animed - Olivier

Lausanns

1. Par le candidat, sur une offre de stage de sélection ou découverte, sous I'onglet Préformation de la fiche

d’une entreprise.

% Cet onglet n’est visible, que par les coachs directs
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2. Par le candidat, sur une des listes de recherche,

%} E::;::mm Trofessions ” Valeurs ” Compétences " Contacts ” Historique ” Perso | sur Ie bOUtOﬂ Nouveau Stage, sur Ia Ilgne dlune des
Opportunités d'introduction & la formation Relire: ] entl’epl’ises S|g nalée.
= . .
N. 3. Par le coach, aussi dans les offres de stage de sé-
sssion B e lection ou découverte, sous I'onglet Préformation
- Dispenible oo oo de la fiche d'une entreprise, mais avec la possibilité

de choisir un de ses candidats / coachés.

4. La petite page ci-contre est auto-configurable selon la situation, permettant de choisir parfois la profes-
sion et le bénéficiaire.

Attribution d “opportunité professionnelle

Choisissez les dates pour attribuer | “opportunité professionnella

5. Les champs Durée réelle et Validé ne peuvent étre
changés que par le coach.

Entreprize:  |ABC Bozon Alexis Menuiserie |
Evénsmant: |Stsge Découverts
Brofsssion: | Manuisier |
Le suivi par le coach est réalisé par I'onglet Ev.de forma- Eametas
tion des coachés ol il peut sélectionner le candidat, choi- Debuz:  [1e0s200e  JER e [ B

sir une semaine de début ou fin de stage ou encore les
stages validée ou non.

Observations:
Le coach peut aussi changer directement la durée réelle et
valider le stage sur la liste ou double-cliquer pour visuali-
ser la page et écrire d’éventuelles observations.

Durdardalle: [ | valics: [

[tmprimer ] [ Sauver |

| Mes "filleuls™ |
| Mes coachés || Actions des coachés |E"d9f°"“"'“““ des mchés| En suspens {personnes/groupe) || Mon panier d'entreprises || Groupes coachés

Evénements de formation des coachés
Coaché Semaine du Validés?
e e l -

2 occurrences SB
Mom Evénement  Profession Début  Fin Delta Entreprise Remarques !‘A;';Isfs validé?  Exclure
Test Stage Menuisier 28-04- | 28-04- 1 Ealz:idi::id:gﬁo-res ?rigfglfrsngadtisog:ibtenue Oui =
Candidat  Découverte z008 2008 g e -

SA par téléphans
Sije veux je peux faire
Test Stage Mentisies 04-05-  00-00- Menuiseriz Charpente deux semaines 0 Bas O
Candidat  Sélection 2008 0000 Laurent SARL Information obtenue encore
par téléphane

Rappel de I'esprit WIKI :

1. Une adresse est incompléte, un téléphone manque? Dans un esprit de collaboration, civisme et respon-
sabilité, tout utilisateur, enregistré dans la base WikiJob, a le droit et le devoir (donner pour prendre) de
corriger des données de base et de sauver ses modifications. Un petit mot pour signaler I'erreur est éga-
lement bienvenu via le menu « contact »

2. Merci de renseigner tous les champs et soyez indulgent si vous constatez des erreurs, elles partent sou-
vent d’une bonne intention.

Observations :
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