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e Connexion et page de bienvenue

e Gestion de groupes de candidats / coachés

e Orientation pour I'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

Connexion et page de bienvenue Connexion

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

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

# Motde 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,
accompagner les candidats, suivre leurs actions et événements de formation.
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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.

nes dUEAtEIrE _ 2. L'onglet Membres permet d’ajouter de nou-

T T ' veaux candidats / coachés, d’en exclure ou
Grope | Hemboos | Carariirigioues | Evénements de formation | Erieprises d’accéder a leur « fiche ».
Dixtail de groupe - ulilisaleurs Ralira: [
5 ascwrances B S 3. L’onglet Caractéristiques donne un résumé
S S ] - sur le groupe.
4+ 7999 Ceathe DL [ddme] Leathed i ()
- 7974 Conchi 83 [dime] ceachidl = 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 l'inscription des candidats / coachés  c....-/ cias:-
- Candidat -
CEJEF - Jura - Candidats A
Demo Groupe Coaches —

P Shcerinti ; 4 Eleve
2. Sur la 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 Ermcom CHMM 250

de choix de l‘organisation (du coach). F.Cherpillad - Arcades - Candid

. L . F.Cherpillod - Coach'in - Candic

3. |l poursuivra alors les différentes questions, notamment les secteurs  |F.cherpillod - Seme Broye - Cz
économiques dont découlent les propositions de professions. Ginkgo K

1. La procédure la plus simple consiste a accompagner le candidat /
coaché dans sa procédure d'inscription.

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.
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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 J b e
s'occupe (leader). o Cliguez ici pour m

b
b. Parl'onglet Membres de la gestion d'un des groupes, listés sous ’-"T-'-"'-
a. M coadh AL O ——— w the Forma o ded

I'onglet Groupes coachés de la page de bienvenue.

Fateapai

Coachés dans le< groupas

2. Dans les deux cas, I'acces a la fiche se fait par un double-click sur la li- fontherths (=]
gne de I'utilisateur sélectionné. —

Dl i gt Lacn

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 CONENE L Lo Lo
que des certificats et curriculum vitae.

4. L'onglet Réglages, —
Sl i Keéglages -1 T T o e [ e [ Liplarm T b g LA Fonctions Fut

vu exclusivement .
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Tube
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formations a rece- T T T
voir par email

e Déterminer
I'extension géogra-
phique des recher-
ches

o Définir quels autres e P T Barniar o s e
onglets seront visi-
bles du public
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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 Déma Growpe Coachs
pages de bienvenue respectives. Historique spécifique Halires [J
B &m
8. Un dernier Onglet, portant le nom du Dat Typs Evtnamen Fagpsl A aire Far T Extlura
groupe du coach, dans I'exemple e o e e | gt Diene -
ci-dessus Démo Group Coach per- il b il el - PR |+ i -

chant ou dlivs T lisea

! 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.

http://www.wikijob.ch 2



STARTER coach \WikiJob

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.

Gronpes coachés P e

Mes coachds | Actions des coachs | £y de formaton des coadhes En suspers (personnes fgroupe) Mign paneer Fenirepries
Mes coachés - ACtions en suspens Ralire: L
T2 oceurmanced Sh
Caichi (4711 Typs & Betion Dassrgtics Rappsd A Fuira Crtrigrins

J'ui demands i la
sharmacisnns Sud
Wning Lannail mames & des

Casckd 01 [déms] 1= 10-2007 f2in 4lla pranse
parsannalla

17opd-zoap il Pharmacie da Cour
drastament

Y vabdphead b s

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 / coacheés

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

dan]’eAun resume sur Ies prOfeSSI()ns et _SeCteurS i Analyse die coachés en relation aux nowwvel
d’intérét, le type de recherche et les paniers Drienarchogs - duia stages et places
! 1 i 1 Dédrnarchage - résullats
d’entreprises de ses membres (voir la gestion des _ reeryyrrmr WO rr
groupes). Dimarchide = Sitaioues
. . , . LR T I MNom Emad LocabtéCantonDerrmerExbensson
2. La page de bienvenue du candidat montre une série  competences I g
d'informations sur les derniéres opportunités de sta-  Specmu | etanE e T
ges et places, ainsi que les entreprises des secteurs i
feie - B : : A Coachd 01 {déma)
choisis ; il faut faire le login du candidat / coaché.
Saulew s d'e bivilis duonemigess Chois
3. Par lintranet, menu Coaching — Outils sous-menu 83,20, Aclivivés viniinsiras
Analyse des groupes coachés qui donne une vision I
globale des opportunités de stages et places, identi- CFC: Asaistant an médecing virirmairs
gue a la page de bienvenue de tous les membres
du groupe, limitée chaque fois aux cing plus récen- o e e
tes — ideéal pour un colloque. wkiCracast 40 Suckilea

A BATELIEKE 34 Livdanne 021 8333

Phasmating avila BL Jaar Lausanne 038 B3I 3 60

4. Par l'intranet, menu Coaching — Outils sous-menu Phurmucis ds Cour Causinne 021 616 38 2
Analyse des coachés qui permet d’avoir la vision an- Dl 13 b e s bt it et &
térieure, limitée a un candidat / coaché, mais avec Mavarnay T ar PRATRASIL R Gtang
un plus grand nombre d’occurrences — idéal pour un e e dala T Lrmmmen
entretien. Cabines Vimiringig Animad - Olivier

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 :

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,

@ (el | Notescrs | ies | cometiencn | Conaen | Mencue || Pose sur le bouton Nouveau stage, sur la ligne d’'une des
Opportunités d'introduction & s formation Ealies: ) entrepl’ises S|g nalée.

F' ) 3. Par le coach, aussi dans les offres de stage de sé-
tu Gorie foms  Obwwwim QLS e ke lection ou découverte, sous I'onglet Préformation
o Birpsritia e e e 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.

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

Erraprise ABC Bozon AleKis Manuissnie

Fadnsoant Stege Ddcouvarte

Brofusgies MaAuidiar

Le suivi par le coach est réalisé par I'onglet Ev.de forma- Bindhciaine: | Concha 01 [dams) 38

tion des coachés ou il peut sélectionner le candidat, choi- Db 1a-3-2008 B ~ & |
sir une semaine de début ou fin de stage ou encore les
stages validée ou non.

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

M "l
Més coadhis Actiond des conchds | Lv e formation des coachés| [ pusperas T T T ] Man paesr Jentreires Groups coachds
Evénements de formation des coachés
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par tiliphzaa

Observations :
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