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ANNEXE 7 : Manuel d'utilisation de la plate-forme WEB

Guide de l'utilisateur : sommaire

PN AEWNPRE

Description des différentes fonctionnNalités.........cocecevveecesececceiveeee e o Page 3
Gestion des actualités (design de la page d’acCueil) ......cccuevveeereeveeeieceece e Page 5
Gestion des candidats par les profils administrateurs ........ccccceveveeveinececiesecceveene. Page 6
Parcours du Candidat ........c.ceeieeieieceiece et ettt st e s er e et s nenes Page 10
Création des accés a la plateforme (profil administrateur national)..........c.ccc......... Page 13
Acceés aux résultats des tests (profil psychologUE).......ccoveiveevecevirceeirece e Page 17
Création des postes (option non demandée par CCTP) ......oeveeeveveineereeceseeceerereene s Page 21
Administration du systeme par administrateur national et assistance..........c.cc......... Page 33




04/02/2023

1- Les différentes fonctionnalités

L'utilisation de la plateforme est intuitive grdce au bandeau de navigation toujours visible :

Candidats : permet de gérer les candidats, de les inviter a passer les
tests et d’obtenir I'analyse de leurs profils.

Administrateurs : permet de gérer la liste des administrateurs et
analystes qualifiés de I'entreprise titulaire d’une licence

Postes : permet de « créer » des postes et d’établir des profils
psychométriques cibles en fonction des objectifs et enjeux contextuels,
d’évaluer I'adéquation d’un candidat a un poste, de classer les
candidatures selon leurs pertinences en fonction des postes a pourvoir

Actualités : permet d’ajouter et d’organiser les informations sur la page
d’accueil

Accueil :

* Permet d'afficher des informations a partager

* Donne acces aux différentes fonctionnalités

* Permet de gérer le compte en demandant de nouvelles licences
d’acces (selon les droits des profils créés)

La page d’accueil :

. Permet d’afficher des
informations a partager

. Donne acces aux différentes
fonctionnalités

. Permet de gérer le compte

en demandant de nouvelles
licences d’accés (selon les
droits des profils créés)

La page d’accueil

-
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2- Gestion des actualités : onglet « ACTUALITES »

L'onglet « ACTUALITES »

ver permet d’organiser les
informations affichées

sur la page d’accueil

ur

D

3- Gestion des candidats : onglet « CANDIDATS »

Les pages suivantes vont indiqueront :

- comment inviter les candidats a passer les tests psychométriques
- Soit manuellement un par un
- Soit en important une liste groupée en important un fichier
excel

- Comment les associer a un poste préenregistré sur la plateforme
pour mesure leur alignement naturel

Ces fonctionnalités sont accessibles a partir de 'onglet « candidat »




04/02/2023

3- Gestion des candidats : onglets CANDIDATS

CANDIDATS

Inscription d’un candidat manuellement

O
D
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Import groupé d’une liste de candidats pour une campagne de tests

9
Option affectation des candidats a des postes pré profilés
Cela nécessite préalablement de créer des profils types (voir section 6)
CANDIDATS
O :
10
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4- Parcours du candidat apreés son inscription sur la plateforme

11

11

Vue de I'interface de passage des tests par les candidats

12

12
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5- CREER LES ACCES A LA PLATEFORME

Qui peut les créer ?

. Les profils administrateurs nationaux pour les profils
administrateurs nationaux ou régionaux

. L'administration de TOD pour les profils psychologues
désl’obtention de leur agrément a analyser les résultats

. Les profils administrateurs nationaux et régionaux pour
I'acces des candidats aux passages des tests ou national
(voir la partie précédente, gestion des candidats)

5- CREER LES ACCES A LA PLATEFORME

O

ONGLET « ADMINISTRATEURS » :

- Fait apparaitre la liste des
utilisateurs autorisés a utiliser la
plateforme

- Permet de gérer leurs
autorisations (profil
administrateur (admin national),

Administrateur local

- Le profil analyste certifié ne peut
étre créé que par les équipes de
TOD suite a la formation et a
I'obtention de la certification
associée.

administrateur (admin régional),
ou analyste certifiée
. (psychologue)
- B v
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Mail d’invitation a créer son compte administrateur ou psychologue

15

15

-()
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6- PRESENTATION DES RESULTATS DES TESTS

UNIQUEMENT ACCESSIBLES AUX PROFILS ADMINISTRATEURS
NATIONAUX ET PSYCHOLOGUES

17

17

Affichage d’un rapport synthétique brut sur les deux inventaires

Profil administrateur national

CANDIDATS

18

18
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INVENTAIRE 1
T v ravORABLE /RESERVE /TRES RESERVE
_
— INVENTAIRE 2
|

19

19

Affichage de tous les résultats sur les deux inventaires

Profil psychologue

CANDIDATS

FAVORABLE

20

20

10
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7- CREER DES POSTES

Qui peut les créer ?

Les profils administrateurs régional
ou national

NB1: un administrateur régional ne peut visualiser et
éditer que les postes qu’il a créés.

Un administrateur national peut visualiser et éditer
tous les postes de 'organisation.

NB2 : cette fonctionnalité n’est pas demandée dans le
CCTP

21
7- ONGLET «POSTES » : création et gestion des postes
-
22

11
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‘ POSTES ADMINISTRATEURS CANDIDATS

23

POSTES

24

12
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POSTES ADMINISTRATEURS CANDIDATS

POSTES

26

13
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POSTES

27

27

28

28

14
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29

- Demander des analyses /\

détaillées pour certains
candidats (non demandé dans
le CCTP)

- Contacter l'assistance K_\

technique

- Changer les coordonnées de
——————————

I'utilisateur et du contact Assistance
principal technique
- Choisir les valeurs affichées
de I'inventaire 1 (valeurs
—_—

talents)

-

30

30
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e

| ...
/

Assistance
technique

31

31
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