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A Comment m’inscrire ?

Vous aurez besoin pour l'inscription d'une adresse mail accessible et de votre code SIRET.

1. Rendez-vous sur https://emploi.normandie.fr/

2. Cliquez sur « S'INSCRIRE » et sélectionnez « Recruteur ».

OFFRES ~ NOTRE TERRITOIRE NOS ENTREPRISES ~

3. Saisissez les renseignements demandés.
Conseil : privilégiez les mots

de passe uniques avec des 4. Cliquez sur la case « j'ai lu la politique de confidentialité ».
majuscules, chiffres et

symboles spéciaux ! . ,

4 P 5. Cliquez sur « Créer un compte ».

6. Rendez-vous dans votre boite mail pour valider votre adresse : cliquez sur le lien contenu dans
le courriel « Emploi Normandie : validez votre inscription en 1 clic ! ».
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Comment me connecter ?

1. Rendez-vous sur https://emploi.normandie.fr/

2. Cliquez sur « SE CONNECTER».

Conseil : Vous n'avez plus
vos informations

de connexion?

Cliquez sur « mot de passe
oublié » dans la fenétre

OFFRES ~ NOTRE TERRITOIRE NOS ENTREPRISES *  ACTUALITES ~

de connexion pour recevoir 3. Saisissez votre |'email et votre mot de passe définis lors de I'inscription.
un email qui vous permettra

de définir un nouveau mot 4.  Cliquez sur « SE CONNECTER ».

de casse © Mon espace empiot (3 Mon espace recruteur

. 7 [8 Ma fiche entreprise ) )
. Publ| tre offre d’'empl
5. Vous arrivez sur |'espace recruteur : . Puotervoueofiredemplol  ((sepunte )

Q  cvthéque

]

) Mes paramétres
Mes offres en cours Voir toutes mes offres Rechercher un CV

@ Me déconnecter

Pour quel poste cherchez-vous un candidat >

Vous n'avez pas d'offres en cours.

Publier une offre
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Conseils : prévoir au moins
20 minutes pour

la saisie de votre fiche
enfreprise.

Pour créer une fiche aboutie,
préparez a I'avance des
éléments de communication
pour illustrer votre activité :
votre logo mais aussi des
photos ou vidéos des locaux,
des salariés etc.

Emploi Normandie &

Comment remplir ma fiche entreprise ?

Emploi Normandie vous propose un espace visible des candidats et dans lequel vous pouvez
parler de votre entreprise, de son activité, de ses valeurs... et travailler votre marque employeur !

1. Rendez-vous sur https://emploi.normandie.fr/

2. Dans l'espace emploi, cliquez sur « ma fiche entreprise ».

(2 Mon espace recruteur

Publier votre offre d'emploi ]
Je publie
... et trouver rapidement le candidat idéal !

| % Men espace emploi

Ma fiche entreprise

3 cvthéque

& Mes paramétres 7
Mes offres en cours Voir toutes mes offres Rechercher un CV

@ Me déconnecter

Pour quel poste cherchez-vous un candidat ?

Vous n'avez pas d'offres en cours.

Publier une offre

Parceurs

METIEREV

NORMANDIE
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Conseils : remplissez tous
les champs, méme
non-obligatoires.

Les informations de contact
de la fiche permettront

aux candidats de vous joindre
pour des candidatures
spontanées.

Rédigez des paragraphes
courts, séparés par des fitres
ou des sous-itres et en
incluant des images dans
chaque section pour rendre
votre fiche attractive et plus
facile a lire.

Emploi Normandie

Comment remplir ma fiche entreprise ?

1. Dans l'interface de création, commencez par remplir les renseignements de la partie haute de la

fiche.

2. Vous pouvez désormais remplir la description. Dans cette interface, vous disposez d’'une édition de
texte compléte et vous pouvez intégrer images et vidéos a votre présentation :

Outils texte Ajouter vidéo
description *
- B R ELIB I S| =9 Normal — ~ I‘/IE&EE\QEC
- - Ajouter image

3. A tout moment, vous pouvez naviguer vers le bas de la page et cliquer sur « Mettre a jour » puis
« Apercu » pour sauvegarder votre travail et voir le rendu de la fiche.

— Gestion
:) Mettre en ligne ma fiche entreprise ?

— |

Parcours

wreowrs

NORMANDIE
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Comment remplir ma fiche entreprise ?

Ajouter une vidéo & ma fiche entreprise,

1. Si vous disposez d'une vidéo de présentation, nous vous conseillons de I'intégrer au début de votre présentation.

Conseil - Votre vidéo doit Pour ce faire, cliquez sur le bouton ajouter vidéo dans l'interface :

étre hébergée sur Youtube T
escripoon
(gratuit) pour étre intégrée. e o
, - B E @I B I & 1= 19 Mormal = L
Vous pouvez créer un compte

= - Ajouter vidéo

I[]
o
KA
[ ]

et héberger votre vidéo ici :

https: //www.youtube.com/

2. Une fenétre apparait. Ne touchez pas aux paramétres, sélectionnez et copiez-collez |'adresse de la vidéo
depuis la barre de votre navigateur dans le champ « Paste YouTube Vidéo URL » puis appuyez sur OK :

Embed YouTube Video x
f
ROANS =R SR tps://www.youtube.com/watch?v=-JLtwdNUmmK Paste Embed Code Here
Annuler =
Rechercher
Couper or
Copier Paste YouTube Video URL | wictn Height
80
- / I— Annyler
olle Wake Responsive (ignore R > and link only
Show suggested videos a .
[) Enable privacy-enhanced | Coupe!
~ Supprimer Start at (ss or mmss or htrm Copie

Tout sélectionner

Cancel

Vésifier I'orthographe -

© Ajouter « YouTube »
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Comment remplir ma fiche entreprise ?

Ajouter une image issue d’un site web dans ma fiche entreprise.

1. Cliquez sur le bouton ajouter image dans I'interface :
Ajouter image

Conseil : Par défaut, 'image description * ﬁ/
conserve la taille du site - B @ @ B I & 1= =9 MNormal - | (M 2=

d’origine dans I'apercu mais

I[]
o
KA
[ ]

== I
elle sera automatiquement

ramenée a la largeur de
2. Une fenétre apparait. Copiez le lien d'une image d'un site web (1) collez-le dans le champ « URL » de la fenétre

d’ajout d'image (2) puis cliquez n'importe ot dans la fenétre : I'image apparait, les champs Width et Height sont
remplis (3). Validez en cliquant sur OK.

la description si elle est trop
grande. Veillez a sélectionner

des images de bonne qualité.

Image Properties x
1 Image Properties x
| image Info Link Upload
Image Info Link Upload
URL
Ouvrir 'image dans un nouvel onglet URL 1pg?1679024350
Enregistrer I'image sous... > ive Text
Copier l'image Alternative Text
Width Preview

Copier le lien de I'image

1920
Envoyer I'image par courriel... Width R Height ac
i 756
Choisir I'image comme fond d'écran Height ac Caller
c Border
Jein .
Inspecter les propriétés d'accessibilité s
| HS ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Mae
Border sctus nace ullamcorper nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie.

Inspecter nonummy metus. In eros metus, gravida a, gravida se v

< >

Vérifier I'orthographe fida VSbace
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Comment remplir ma fiche entreprise ?

Ajouter une image sous forme de fichier dans ma fiche entreprise.

1. Cliquez sur le bouton ajouter image dans I'interface :
Ajouter image

Conseil : Par défaut, 'image description * ﬁ/
conserve la taille du site - B @ @ L B I &)= 1= 9 Normal - | EB M= H
d’origine dans I'apercu mais - -

elle sera automatiquement

ramenée a la largeur de

la description si elle est frop 2. Une fenétre apparait. Cliquez sur I'onglet « Upload » (1) puis sur Parcourir et sélectionnez votre image (2).
Validez en appuyant sur « Ouvrir » puis « Send it to the server » : I'image apparait en apercu et les champs

grande. Veillez a sélectionner - - . . .
« Width » et « Height » sont remplis (3). Validez en cliquant sur OK.

des images de bonne qualité.

Image Properties X
Image Properties Y Image Properties b
Image Info Link Upload
Image Info Link Upload .
Image Info Link Upload URL
Upload hitps:/cdn jobijoba. _region_ die.
URL
| Send it to the Server Alternative Text
Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.
Alternative Text
- <> Width Preview
Send it to the Server G
554
Width Preview Height
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing ~ 257
elit. Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas
N metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo
Height ac non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia Border
tortor. Nunc iaculis, nibh non iaculis aliquam, orci
felis euismod neque, sed omare massa mauris sed
velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede, HSpace
Border ‘tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
ArAivaanhin ot dilirieas & bisks i A Panss VSpace
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Conseils : N'hésitez pas

a renseigner un maximum
de liens, ce sont autant

de canaux vers les candidats.

Sélectionnez une image au
format 16:9 ou approchant pour
un affichage optimal de la
banniére, sans quoi I'image sera
redimensionnée. Vous pouvez
par exemple utiliser votre image
de banniére Facebook, si vous

en avez une,

/‘3 Farcours
A METIER
[ . - o ]

Emploi Normandie

Comment remplir ma fiche entreprise ?

Finaliser ma fiche entreprise.

1. Faites défiler la page jusqu'au bloc liens et renseignez les liens vers vos différents réseaux, si vous en avez.

2. Sous le bloc Liens se trouve le bloc « images » qui permet de donner une banniére a votre page. Cliquez sur
« parcourir » et sélectionnez un fichier image puis cliquez sur « ouvrir ». Note : si vous ne fournissez pas d'image
de banniére, une image « par défaut » sera positionnée, la banniére ne peut pas étre vide.

ENORMANDIE OFFRES ~ NOTRE TERRITOIRE ~ NOS ENTREPRISES ~ ACTUALITES ~ MON COMPTE

aNORMAND\E OFFRES ~ NOTRE TERRITOIRE ~ NOS ENTREPRISES ~ ACTUALITES ~ MON COMPTE DECONNEXION

Region Region

£ Fontion publique ) Rouen & Fonction publique

Présentation Adresse Présentation Adresse

X Rendu avec image de banniére format 4:3 () Rendu avec image de banniére format 16:9

NORMANDIE

© DECONNEXION
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12 Comment déposer une offre?

Pour maximiser vos chances de recruter, déposez une offre sur Emploi Normandie : elle apparaitra en téte de
recherche et vous rendra visible des candidats !

Conseils : Prévoir 1. Connectez vous sur https://emploi.normandie.fr/
au moins 10 minutes pour | @ won espace empio (@ Mon espace recruteur
la saisie d'une offre complte 2. Dans l'espace recruteur, cliquez sur « je publie » & Ma hche entreprise o
’ . . [ \  Publier votre offre d'emploi i
ou sur Offres > Mes Offres pour Vlsuallser‘ & offres l“\/l . et trouver rapidement le candidat idéal |
R | i | h Publier une offre —
emplissez tous les champs et . . e Mes offres
plissez P 3. Remplissez les champs et le descriptif de |'offre.
soyez précis dans le
descripfif, une offre frop 4. Si vous le souhaitez, indiquez une date de fin de
vague sera peu efficace. validité anticipée de |'offre — Par défaut, |'offre
reste en ligne 60 jours & compter de la date de
parution.

5. Validez en cliquant sur « Ajouter |'offre » : votre
offre part en modération, un administrateur la
validera ou vous contactera sous 48h. Vous
pouvez suivre |'avancement sous « Mes offres ».
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Comment gérer mon offre?

1. Connectez vous sur https://emploi.normandie.fr/

Cette manipulation ne o space cmplr [ Vos offres d'emploi
concerne que les offres 2. Dans I'espace recruteur, cliquez sur Offres > Mes 7 e prmmmm—— o )
déposées directement sur la offres dans le menu. Vous verrez toutes vos offres et
plateforme Emploi Normandie, et leur statut (en cours, supprimées ou en attente . ﬁ ﬁd‘..f,‘uq ' -
pas les offres importées depuis de modération). I S —
un parfengjre — ces derniéres O Me déconnecter -I;Eéf);(T:::lZ;fmZigz‘:Eo::r;:||li)el:;:{l);:i:andia|Imérim|Testenrinfnm|a\iqne
sont adminisirées depuis 3. Cliquez sur I'offre que vous voulez gérer : vous ) i
accédez a un formulaire similaire au formulaire i S e R T

la plateforme du partenaire.

SOUDEUR ® supprimée (Expirée) DUPLIQUER
Dépbt le 2170272023 - Cherbourg-en Cotentin | Region Normandie | CDI | Soudeur

de dépét qui vous permet de modifier votre offre.
Validez les changements en appuyant sur « ajouter
I'offre ».

Conseils : Modifier une offre
la bascule hors-ligne pour
modération, essayez 4. Vous pouvez supprimer |'offre ou la signaler

de modifier en comme pourvue, ce qui entrainera sa mise
une seule passe ! hors-ligne.
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Comment gérer les candidatures?

1. Connectez vous sur https://emploi.normandie.fr/

Cette manipulation ne

concerne que les offres 2. Dans |'espace recruteur, cliquez sur Offres > Mes offres dans le menu. Vous verrez toutes vos offres et leur
déposées directement sur statut (en cours, supprimées ou en attente de modération) et les offres qui ont recu des candidatures.

la plateforme Emploi

Normandlie, pas les offres 3. Cliquez sur I'offre qui a recu une candidature pour la visualiser et accéder aux piéces jointes. Vous pourrez
importées depuis également répondre au candidat directement sur la plateforme, I'historique des échanges est stockée sous

I
un partenaire — ces derniéres I'offre.

sont administrées depuis

la plateforme du partenaire
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Comment chercher des candidats ?

En plus des offres, Emploi Normandie vous permet d'étre proactif dans vos recrutements grace a la
CVithéque, qui regroupe |'ensemble des CVs des candidats et stagiaires inscrits !

1. Connectez-vous sur https://emploi.normandie.fr/

Conseils : Commencez par

une recherche précise puis 2. Dans I'espace recruteur, , cliquez sur Cvthéque > Rechercher des CV.

élargissez la zone

géographique et saisissez -

Pour quel poste cherchez-vous un candidat ? Ou recrutez-vous ?
un intitulé de poste plus ® offres

généraliste ou formulé

| oo “e [ reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (RQTH) uniguement @
différemment, les remontées Rechercher des v
sont basées sur le poste CV sauvegardés

. . Historique de recherche
recherché par le candidat.

Vous pouvez aussi télécharger 3. Saisissez le poste recherché et le lieu puis cliquez sur rechercher.

le CV en cliquant sur

le fichier.PDF sous la ligne 4. Si des candidats correspondent a votre recherche, leurs noms apparaissent : en un clic, un résumé de leur
« fichier joint ». CV vous est proposé.
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Comment traiter et organiser les CVs des candidats ?

Faites une recherche dans la Cvthéque : les candidats apparaissent sous le champ de recherche. A
droite du nom de chaque candidat, vous trouvez une icone

Conseil : les listes de CV ANTHONY BAYLON

sont frés utiles pour mettre - Animateur en Gérontologie, Valambray, CDI - CDD
de coté des profils afin de les
traiter plus tard. Vous pouvez

en créer aufant que
1. En cliquant sur cette derniére, vous pourrez sauvegarder le CV dans une liste de sauvegarde prédéfinie ou

vous voulez !
créer a la volée. Sélectionnez votre liste puis validez en cliquant sur « Enregistrer ».

ENREGISTRER DANS UNE LISTE DE SAUVEGARDE X

STELIAN-CONSTANTIN STANCIU

CREER UNE NOUVELLE LISTE DE SAUVEGARDE

Enregistrer

2. Vous retrouverez vos listes et les CVs dans votre espace recruteur sous Cvthéque > CV sauvegardés.
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Comment traiter et organiser les CVs des candidats ?

1. Faites une recherche dans la Cvthéque : les candidats apparaissent sous le champ de recherche. Cliquez sur
un candidat : I'apercu de son CV apparait. Naviguez jusqu’en bas de |'apercu pour accéder aux fonctions de

traitement :
Traitement de la candidature

. .
Conse’I : |eS | Istes de CV Vous pouvez contacter le candidat par email, programmer un entretien ou vous noter gue ce candidat ne vous intéresse pas.
Vous serez e seul a voir ces informations sauf pour les emails envoyés via la section contact.

sont trés utiles pour mettre

de coté des profils afin de les
traiter plus tard. Vous pouvez

en creer autant que Commentaire a propos du CV

VOUS vou |eZ ' Vous pouvez laisser un commentaire sur ce CV. Cette note sera strictement personnelle et visible seulement par vous.

Commenter ce CV

2. Contacter le candidat : permet d’envoyer un message depuis la plateforme. Vous pouvez choisir I'email sur
lequel vous recevrez les réponses ainsi que le nom sous lequel vous souhaitez apparaitre.

3. Programmer un entretien : affiche sur le candidat une date d’entretien programmée.
ATTENTION, il s'agit juste d'un mémo pour vous, cette fonction n’envoie pas d’invitation & un entretien
au candidat.

4. Ne m'intéresse pas : ne fonctionne pas dans la Cvthéque, nous vous recommandons de ne pas I'utiliser.

5. Commenter ce CV : vous permet de laisser une note visible uniquement par vous sur ce CV.
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Conseil : Pensez bien a
couper la diffusion de vos
offres comme indiqué avant
de supprimer le compte, sans
quoli vous risquez encore
d'étre contacté et vous devrez
les supprimer avec le support.

En cas d'inactivité pendant

6 mois, votre compte sera
automatiquement suspendu
puis supprimé si vous ne vous
reconnectez pas sous 6 mois

passé la date de suspension.

Dans les 48h suivant votre
demande, vous pouvez
encore recevoir des
messages. Cela est normal et
du au délai de traitement pour
la suppression de

vos données.

Emploi Normandie A wormanoie

Comment supprimer mon compte ?

Vous avez trouvé le profil idéal ou vous ne souhaitez plus utiliser la plateforme ? On vous explique comment
supprimer votre compte usager.

1. Dans votre espace, recruteur, allez dans « Mes Offres » puis allez dans chaque offre pour cliquer sur
« Supprimer » afin de couper leur diffusion.

2. Dans votre espace recruteur, allez dans « Mes paramétres » puis cliquez sur « Supprimer mon compte ».
Remplissez la raison pour laquelle vous souhaitez supprimer le compte, puis validez en cliquant sur
« supprimer mon compte ». La suppression du compte et de toutes les données sera effective sous 48h.




