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Comment sélectionner les volontaires en ligne

Ce guide étape par étape vous guidera a travers les étapes pour afficher le profil d'un candidat, sa
candidature et pour présélectionnez-les et sélectionnez-les pour commencer votre collaboration en
ligne.

Tache "Examiner les candidats qui ont postulé”

Cette tache apparaitra pour chaque candidat ayant postulé a la Description d’Affectation en ligne
(DoA) de votre Entités hote.

Cliquez sur le nom de la tache pour continuer.
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Utilisez les filtres pour affiner votre recherche

Vous pouvez utiliser les filtres pour affiner votre recherche. Ceci est particulierement utile lorsque votre
entité d'accueil a plusieurs missions de volontariat en ligne en cours ou terminées.
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Cliguez sur 'Examiner les candidats qui ont appliqué'

Cliquez sur cette tache pour démarrer le processus de révision.
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Informations sur la tache

Ce champ vous fournit plus d'informations sur la tache. En bas, vous trouverez une explication
détaillée.
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Cliquez sur 'Terminer"

Cela vous aménera a la page suivante pour commencer le processus de révision.
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Page de la Description de I’Affectation (DoA)

Tout d'abord, vous verrez la page DoA qui vous fournit des informations sur la DoA que votre entité
héte a créé et a laquelle les candidats ont postulé.




Cliquez sur 'Description’

En cliquant sur l'onglet 'Description’, vous verrez des informations détaillées sur la DoA qui a été
fournie par votre Entité héte pendant le processus de création de DoA.
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Cliquez sur 'Candidats’

En cliquant sur I'onglet "Candidats", vous verrez la liste de tous les candidats qui ont postulé a votre
DoA en ligne.

Veuillez noter que les candidatures ne sont pas présélectionnées par le programme VNU.
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Actions associées

Sous "Actions associées", vous pouvez effectuer différentes actions affectant la DoA :

" Annuler toute la DoA ' annulera complétement la mission, arrétant tous les processus de sélection.
Cela ne peut étre défait !

' Dupliquer la description d’Affectation ' copiera les informations de base de la DoA que vous
visualisez actuellement et créera une nouvelle DoA basée sur cela. Vous avez la possibilité d’apporter
les modifications nécessaires sur la nouvelle DoA.
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Cliquez sur "Appliquer"

Sous l'onglet "Postulé”, vous verrez tous les candidats qui ont postulé a votre DoA en ligne. Dans la
liste, vous verrez les informations de base des candidats.
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Choisir les colonnes d'informations

Utilisez cette liste pour choisir les colonnes d'informations que vous souhaitez voir apparaitre dans la
liste. En ajoutant une colonne, vous verra les informations correspondantes de tous les candidats de la
liste.
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Vérifier 'Score IA'

La « longue liste » d'UVP pré-classe les candidats sur la base d'un algorithme d'lA prenant en compte
vos besoins et informations ainsi que les profils des candidats.

Plus un candidat correspond a vos exigences, plus le score de I'lA est élevé.
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Cliquez sur le menu "trois points"

Le menu "trois points" vous offre plus d'options ainsi que les actions nécessaires au processus de
sélection.
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Cliquez sur 'Voir lI'application’

En cliquant sur "Afficher I'application”, une fenétre contenant plus d'informations sur l'application
s'ouvrira.
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Cochez 'Détails de I'application’

Cette fenétre vous donne plus d'informations sur la candidature du candidat :
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Cliquez sur 'Voir le candidat'

En cliquant sur "Voir le candidat”, vous accéderez au profil du candidat.
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Revoir le profil

En cliquant sur "Voir le candidat”, vous accéderez au profil du candidat, ou vous pourrez voir son
parcours académique, ses qualification, expériences professionnelles et autres informations.

Le téléchargement d'un CV n'est plus nécessaire.



Trouver 'Email personnel’

Vous trouverez ici I'adresse électronique des candidats que vous pourrez utiliser pour communiquer
avec eux pendant le processus de sélection.
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Cliguez sur "présélectionner"

Lorsque vous trouvez un profil intéressant en examinant des candidats, vous pouvez utiliser ce bouton
pour les présélectionner. lls seront alors déplacés vers l'onglet "Présélectionnés”, ce qui facilitera la
gestion des candidats.
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Cliquez sur "Terminer"

Les candidats seront transférés sur la liste des présélectionnés et retirés de la longue liste (liste des
candidatures).

Répétez ce processus avec tous les candidats qui vous intéressent jusqu'a ce que vous ayez un bon
nombre de candidats parmi lesquels choisir.

Cliquez sur 'Terminer’

Une fois que vous avez examiné tous les candidats, cliquez sur "Terminer" pour finaliser le processus
d'évaluation. Cela supprimera la tache « Examiner la candidature des candidats » depuis votre tableau

de bord.

La tache réapparaitra si d'autres candidats postulent.
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Evaluation des candidats présélectionnés

Apres avoir examiné toutes les candidatures et présélectionné des candidats intéressants et
prometteurs, nous vous suggeérons de les évaluer par le biais de courts entretiens et / ou de pré-
affectation tels que de courts tests.

Bien que cette étape soit facultative, il vous aidera a mieux comprendre les compétences des
candidats et de voir s'’ils ont le profil adéquat.

Cliguez sur 'Présélectionné’

Cet onglet vous amene a la liste des candidats présélectionnés pour faciliter la gestion des candidats.
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Contacter le candidat

Pour contacter les candidats, soit pour les informer du processus, soit pour les inviter a un entretien,

vous pouvez utiliser I'« e-mail personnel » indiqué dans leur profil.
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Commencer a sélectionner des candidats

Lorsque votre évaluation est terminée, ou si vous avez décidé de sauter cette étape, vous pouvez
commencer a sélectionner les candidats de votre choix en cliquant ici.
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Avant de commencer a sélectionner des candidats, veuillez noter que vous ne pouvez sélectionner
autant de candidats que par rapport & ceux que vous avez initialement demandé dans la DoA en ligne.
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Cliguez sur "Servir"

Aprés avoir terminé I'évaluation et pris votre décision finale, cliquez ici pour sélectionner les candidats.
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Avant que cette étape ne soit finalisée, vous avez la possibilité de saisir votre évaluation des candidats

au cours du processus de sélection.

Cette étape est facultative et peut étre ignorée si vous ne souhaitez pas fournir d'informations sur

I'évaluation.



Tapez 'Evaluation en lignhe'

Vous pouvez fournir ici toutes les notes ou informations que vous avez saisies au cours du processus
d'évaluation, par exemple, lors d'un entretien.

Assessment documents

Téléchargez les 'Documents d'évaluation’

Si nécessaire, vous pouvez également télécharger tous les documents liés a I'évaluation, par exemple,
des notes d'entretien.
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Cliquez sur 'Suivant’

Lorsque vous étes prét a finaliser la sélection, cliquez ici.

Assessment documents
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Cliquez sur 'Terminer"

Cela finalisera la sélection du candidat.




Cliquez sur 'Sélectionné

Sous cet onglet, vous verrez maintenant tous les candidats sélectionnés.
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Commencer la collaboration

Avec la sélection de tous les candidats comme demandé dans la DoA en ligne, le systeme informera
tous les autres candidats du résultat et qu'ils n‘ont pas été sélectionnés.

En outre, le systeme note le moment de la sélection comme point de départ de la collaboration. Basé
sur ceci et la durée que vous avez indiquée, le systéme activera les étapes suivantes. Mais pour
l'instant, vous pouvez vous concentrer sur votre collaboration.

Nous vous souhaitons le meilleur !



