STARTER Promoteur \WiklJob

e Recherche simple et avancée d’entreprises

¢ Connexion et page de bienvenue

e Actualisation ou création des fiches d’entreprises
o Partage des informations historiques

¢ Inscription d’opportunités de formation et d’emploi
¢ Planification et suivi

Recherche simple et avancée d’entreprises

1. Se fait depuis la page principale, en recherche normale — nom de I'entreprise et district — ou avancée
avec d'autres paramétres — incluant une des professions enregistrées dans I'entreprise.

Les recherches simples sont limitées aux cantons sélectionnés sur la page principale.

3. Se fait aussi par la Recherche fine d’entreprises, dans l'intranet des promoteurs, avec des parameétres
tels le secteur d’activités économiques ou l'adresse.

4. Permet de créer des combinaisons dans les rechercher en séparant des mots par des caractéres spé-

ciaux :
=+ signifie et p.ex. dupuis+boucherie trouvera I'entreprise « Boucherie Jean Dupuis ».
= | signifie ou p.ex. vevey|montreux cherchera les entreprises de ces deux localités.

5. Un double click sur une entreprise dans un des tableaux ouvre sa fiche.

Recherche fine d'entreprises

Entreprise Adresse NEA
|buu|angerie+tuni | | | | |
Classe Noga Localité Canton

~| [lausanne|zvenches I ~|
Formatrice Statut de Visite A un email 6. Réorganisation
0
Inscrites su RC depuis Inscrites au RC jusqu'en En réserve de visite 7 |mpressi0n
0
Taill i
8. [Exportation pour
2 occurrences 5@ EXCG'

D Adresse Eorm. Enterprice  TElProf. Email [main) Email [peaple) Wis. ville ::if;":e Wersion
Antonio
Connexion et page de bienvenue
Connexion

1. Laconnexion est établie a partir de I'email et du mot de passe.

2. Elle est nécessaire pour pouvoir modifier les fiches et accéder a l'intranet. I | |
=

3. Une fois connecté, lors des recherches, il est possible d’inscrire des entrepri- -
ses dans son « panier » personnel, visible sur la page de bienvenue.

Mot de passe cublig?

Entreprises | Pré-formation | Formation | Emploi | Personnes | Intranet | Ma page e

Job Bonsoir Gills Magnenat
Cliguez ici pour modifier votre fiche compléte de présentation

En suspens (entreprises)| Mon panier dentreprises | Mes “fileuls™ | Mesdonnées |
Historique entreprises en suspens Relire: (] A
40 occurrences SEB
Misite Typs Observation Entreprize Localite Rappel A faire Téléphone C‘t'zrr:zinp;r”r
L'ajoint de Monsieur
Kolly st ouvert a la
Contact du  farmatien, Comme Sotrems SA e —
03.09.2007  démarcheur ['entreprise st en Machines de Moudan 07.04.2008 ot oe 021 305 36 95 En suspens
(téléphone] mutation, rien ne sera  Bureau
entrepris avant
printemps 2008,
Suite au rachat
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Actualisation ou création des fiches d’entreprises

1. L'onglet Entreprise contient les
données de base.

Pl.Insertion || Pré-formation || Formation | Emploi || Evénements |
Résumé | Entreprise | Démarchage || Activités | Professions | Valewrs | Compétences | Contacts | Historigue | Perso |

2. L'onglet Démarchage permet de
changer le statut de I'entreprise

VISItée formatrlce--- . o Succursale []
( , ) - Enterprise [Presses centrales Lausanne 54 - Imprimerie |
3. Le bouton Nouveau est utilisé . | | Eica
pour créer une nouvelle fiche. P — [Avenus < Longemall= 3 b | a1 (_tmprimer ]
ode Posta ille: |Renens \ Pour man panier
4. Laloupe permet de changer la Codeponcsl (1030 ] vt [Ronene ' NS

N

localité.
L'onglet Perso permet d’écrire des commentaires et stocker des photographies et fichiers sur I'entreprise.

Ne pas oublier de sauver... avant la modification, une copie est conservée dans les archives !

Partage des informations historiques

Contocts | Fistonique | perso C'est par l'historique partagé ente

Historique Relir=: [J promoteurs, coaches et autres inter-

5°‘;”E’:”°ES Type Evénement Rappel A faire Par o aﬁ% Venants que |'0n augmente
OK pour poursuvre svec un : I'efficacité de la promotion et amé-

e St BERUEERLN | cmemi o || lore limage des institutions, en res-
(tdicphone)  pas encore da réponce cor SRR Magnenst pectant plus le temps de I'entreprise.

|'entreprise =st &n restructuration
[nouvelle Dirzction),

1. Le bouton [+] permet de créer un nouvel événement historique, les boutons Exclure permettent le
contraire.

2. Un rappel peut étre mis dans I'agenda du promoteur et apparaitra, peu avant son échéance, dans le
premier onglet En suspens (entreprise) dans sa page de bienvenue.

Inscription d’opportunités de formation et d’emploi

1. Pré-formation : stages de découverte du métier et de sélection de candidats.

Pré formation | Fomaton || Emlol | 2. Formation : places d'gpprentissagg AFP et CFC, pré-
Opportunités d'introduction 4 la for apprentissage, formation élémentaire et stages de for-
2 eccurences mation de moyenne et longue durée.
Type Brofession Durée  Statut Observations
sage | polygraphe - Disponile 223 encas! Us 3. Emploi : places de durée déterminée et indéterminée

pour favoriser I'insertion professionnelle.

4. Le choix du type d’opportunité re- Offre de stage ou place de formation professionnelle ?
Conﬂgure Ia flche et Ia I|Ste de pro_ Données de base de |'offre professionnelle
fessions. Résumé |
[ seuver ]
5. Il suffit d’écrire une partie de la pro- Type: | Place de formation initiale en /4 ans v Statut: v
fession pour que le SyStéme cher- Entreprise: Presses Centrales Lausanne SA - Imprimerie
Che ce C]UI COI’reSpond Profession (officielle) |Tachnu—imurim&ur %‘
Debut (annés)
6. En Validation Slgnlfle que Observations: En partenariat avec Imprivites SA 2 Lausanne

I'entreprise n'a pas encore
I'autorisation de former.

7. SiEmail est coché, un email auto-
matique déclenchera les processus

nécessaires Email? [] Mouvelle: [ tnsertion: [

2

Obs.: Pour simplifier [z sélection, les o loccupations sont seul déclindes au masculin
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Planification et suivi

L'intranet permet non seulement de faire
des recherches plus poussées, mais offre
diverses possibilités pour la promotion, tel-
les que :

¢ Des outils de planification et réserve (in-
formative) de visite des entreprises.

¢ Des suivis permettant retrouver des ac-
tions inscrites antérieurement.

¢ Des analyses des résultats.

¢ Des statistiques des opérations.

Entreprises | Pré-formati

WiKlob

Démarchage - planiﬁcation| .
Bienvenu

Démarchage - suivi Suivi des registres de | "historique

Démarchage - résultats Suivi des mises a jour

Démarchage - statistiques Suivi des registre de | historigue réservé au groupe

Coaching - outils Suivi des autorisations de former

Compétence+ Recherche des autcrisations de former

Suivi et validation des offres de formation (places)
i

Speciaux

Sur la page principale, Autres recherches donne aussi acceés a des statistiques et des tables de référence,

comme, par exemple :

¢ Les secteurs des activités économiques, selon la classification NOGA.

¢ La liste des professions officielles.

¢ Les tables des compétences et des valeurs organisationnelles.

e Etc...

Observations :

http://www.wikijob.ch



