Manager Recrutement

Le Manager Recrutement vous guide pas a pas dans le processus de création d'une campagne de
recrutement professionnelle.

Installation du logiciel
Windows

Double cliquez avec le bouton gauche de la souris le fichier téléchargé installhr.exe. Dans quelques
instants le menu d’installation apparaitra sur votre écran. Vous avez la possibilité d’installer le logiciel dans
le dossier par défaut ou bien de sélectionner un nouveau. Dans le deuxieme cas sélectionnez le dossier et
cliquez le bouton Suivant.

Une fois l'installation du logiciel terminée I'icone du produit apparaitra sur le Bureau et un nouveau groupe
Manager Recrutement se créera dans le menu Démarrer, Tous les programmes. Pour démarrer I'ap-
plication cliquez deux fois I'icbne sur le Bureau ou bien sélectionnez le logiciel du menu Démarrer, Tous
les programmes, Manager Recrutement et le symbole du Manager Recrutement.

Linux

Pour visualiser les instructions d’installation du Manager Recrutement sous Linux, veuillez cliquer ici.
Mac

Pour visualiser les instructions d'installation du Manager Recrutement sous MacOS, veuillez cliquer ici.
Nouveau Candidat

Le logiciel débute par la liste de tous les candidats dans la base de données. Pour enregistrer un nouveau

candidat, cliquez le bouton L, sélectionnez Nouveau dans le menu Candidat ou bien utilisez le raccourci
clavier Ctrl + N. Ces actions ouvriront le panneau Coordonnées et Infos personnelles, dans lequel vous
pouvez insérer les informations du nouveau candidat. Saisissez les données appropriées dans les champs
proposés. Pour passer sur un nouveau champ utilisez le bouton Tab ou bien sélectionnez le champ avec la
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souris. Attention : les champs Nom, Prénom, Date de naissance, Sexe, Formation et Expérience sont
obligatoires.

Une fois les champs complétés, vous pouvez enregistrer le nouveau candidat dans la base de données. Pour
ce faire:

- Sélectionnez Enregistrer du menu Candidat.

- Utilisez le raccourci clavier Ctrl + S

- Cliquez le bouton B

Passez au panneau Candidature en cliquant I'onglet avec le méme nom.

Cliguez le bouton Planifier. Saisissez la Date et I'heure de I'entretien avec ce candidat. Vous avez la
possibilité de modifier cette information ultérieurement avec le bouton Edition ou bien de la supprimer
avec le bouton Effacer.

En haut a droite se trouve la section Résultats des tests. Ici peuvent étre inséré tous les résultats des
tests que le candidat a passés. Pour saisir un résultat cliquez le bouton Ajouter résultats et pour effacer
un résultat — le bouton Effacer résultat.

La section Documents vous donne la possibilité d’attacher divers documents qui sont en relation avec le
candidat. Ces documents peuvent étre le CV, les références ou la photo du candidat. Pour attacher une
nouveau document cliquez le bouton Ajouter document et spécifiez son emplacement sur votre PC. Pour
effacer un document, sélectionnez le document en question avec le bouton gauche de la souris et cliquez
le bouton Effacer document. Certains types de fichier peuvent étre ouverts directement du Manager
Recrutement. Sélectionnez le document et cliquez le bouton Ouvrir document ou bien double-cliquez le
document avec le bouton gauche de la souris.

En bas, dans la section Remarques, vous avez la possibilité d'y insérer toutes vos remarques concernant
le candidat.

Pour rapidement retrouver un candidat dans la base de données, utilisez I'option Rechercher du menu
Candidat. Vous pouvez trouver un candidat en définissant différents critéres de recherche : Nom, Prénom,
Poste, Expérience ou Remarques.

Le symbole de pourcentage (%) sera utilisé pour remplacer tout caractére omis. Par exemple si vous
recherchez les candidats dont le prénom commence par les lettres «Jo», saisissez dans le champ Prénom
les caractéres suivants:

Jo%

Pour lancer la recherche cliquez le bouton Rechercher.
Les résultats de la recherche seront affichés dans le

Erenom [T panneau Résultats de la recherche. De cette facon vous

pouvez trouver chaque candidat.

oy

Pour voir la liste de tous les candidats, saisissez
seulement le symbole du pourcentage (%) comme critére
de recherche dans n’importe quel champ et cliquez
directement le bouton Rechercher.

L'’Agenda

Le Manager Recrutement vous permet de créer et gérer
facilement votre agenda contenant les interviews,
entretiens, tests et appels téléphoniques. Pour créer une
nouvelle tache, sélectionnez I'option Nouveau dans le
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menu Planifier ou appuyez le bouton l=' . Saisissez la
date et I'heure de I'entretien, sélectionnez le candidat de
la liste déroulante et écrivez toutes vos remarques
concernant cette nouvelle tache. Une fois ce panneau
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Entretiens, profil personnel

complété, appuyez le bouton Enregistrer. Vous pouvez modifier les informations enregistrées ultérieurement
en utilisant le bouton Edition, en double-cliquant I'entrée ou en cliquant le bouton iJ. Dans la boite de
dialogue qui apparait saisissez les nouvelles informations et cliquez le bouton Enregistrer.

Dans le module Planifier les boutons L2 e 2 5 ont les fonctions suivantes:
- Créer une nouvelle tache

- Modifier la tache sélectionnée

- Effacer la tache

- Sélectionner une date

- Imprimer l'agenda

Tests

Pour accéder a la section Tests, appuyez le bouton . Le Manager Recrutement vous aide a bien
préparer I'interview avec une sélection de tests standardisés. A gauche vous pouvez choisir de la liste les
tests qui répondent a votre besoin et les caractéristiques du poste que vous recherchez. Pour les postes de
Secrétaire/Assistante(s) Personnelle(s), Cadre vendeur, Comptable, Gestionnaire, Cadre Marketing et
Administrateur réseaux les séries de tests sont prédéfinies. Par exemple si vous double-cliquez avec la
souris I'option Cadre vendeur, les catégories de tests suivantes apparaissent dans la partie droite: MS Word,
Anglais, MS Excel, Profil professionnel et Aptitude a la vente - des atouts essentiels pour tout vendeur. Vous
avez la possibilité de modifier ces tests. Si vous désirez créer une nouvelle catégorie de tests, sélectionnez
les tests qui répondent au mieux a vos besoins, double-cliquez-les ou cliquez le bouton =, Pour supprimer
une catégorie de tests, sélectionnez la de la partie droite et soit double-cliquez soit cliquez le bouton ™.
Utilisez les boutons haut 1 et bas [ pour ranger les tests dans I'ordre souhaité. De cette facon vous pouvez
adapter les tests a votre besoin et au profil recherché pour le poste.

Bien entendu vous avez la possibilité de créer une série de tests que vous pouvez ouvrir et modifier a tout
moment. Pour ce faire, sélectionnez les tests qui vous semblent les plus pertinents pour votre entreprise.
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Profil de la personnalité
A Administrateur du systéme Anglais
# Gestion générale Administration des systémes
A Cadre marketing
/ Secrétaireifssistant(e) personnel{le)
# Cadre vendeur
! Cornptable
B0 catégories de tests
= & Evaluation de la personnalita

@ Profil professionnel

= & Connaissances en informatique
(& w5 Excel
[ ms wiord
a Lnternet
= & Tests professionnels
@ Marketing

Cet ensemble de tests a pour objectif 'évaluation des compétences nécessaires pour le poste d'administrateur de systéme.
Cet ensemble inclut une évaluation du profil professionnel, un test de mise 3 niveau en langues étrangéres et des tests
specializes. L'échantillon comporte B5 questions et devra étre complété en 65 minutes.

Pour enregistrer cette nouvelle série de tests, sélectionnez I'option Enregistrer (sous) du menu Tests.
Pour ouvrir les séries de tests que vous avez enregistrées selectionnez I'option Ouvrir dans le menu
Tests. Pour générer un Test, utilisez I'option Générer du menu Tests ou bien le bouton 1.

Dans le module Tests les boutons LAEIEIFIEE ont les fonctions suivantes :
- Créer un nouveau test

- Ouvrir un test enregistré

- Enregistrer le test

- Supprimer un test

- Générer le test

- Imprimer le test

Une fois le test généré, vous pouvez I'imprimer. Pour imprimer que le Test, sélectionnez I'option Apercu et
Imprimer Test du menu Tests. Pour imprimer que la Feuille de résultats, sélectionnez I'option Apercu
et Imprimer lafeuille de résultats du menu Tests. Pour imprimer que la Feuille de réponses, sélectionnez
I'option Apercu et Imprimer la feuille de réponses du menu Tests. Enfin pour imprimer Tout sélectionnez
I'option Apercu et Imprimer tout du menu Tests.

En haut de I'apercu de I'impression, le Manager Recrutement vous montre des informations concernant le
nombre de questions ainsi que le temps recommandé pour compléter le test. En bas de I'écran est inscrit
le nombre de pages que compte le test et les différentes feuilles. Attention: certaines questions comme par
exemple celles du domaine de I’'Evaluation de la personnalité

n’'ont pas de correctes réponses. Pour ce type de question le candidat est mis dans des situations différentes
et vous avez la possibilité de I'évaluer en fonction de ses réactions et décisions.

Dans la barre d’outils de I’aperiu avant impression, vous pouvez a l'aide des boutons agrandir et
diminuer I'apercu. Les boutons vous permettent de passer rapidement d'une page a l'autre ou de
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Mombre de questions: 65
Durée dutest G5 min

Faur chacune des questions ci-dessous, choisissez la bonne réponse. [l n'y a qu'UNE seule bonne
repanse pour chaque question.

Profil de la personnalite - 10 questions, 15 min

1 Imaginez que vous étes un agent qui vend des assurances. Aujourd'hui une quinzaine de
clients potentiels vous informent qu'ils ne vont pas souscrire a une assurance aupres de vous,
Que faites-vous?

A Vousvousdites que c'estune mauvaise journee et que cela ira mieux demain.
B. Vous remettez en question votre qualification et réévaluez vos aptitudes a la vente.
C. Vous essayez de changer votre approche dés que le dclient suivant vous appelle.
0. “ous pensez changer d'activité.
Vous essayez de calmer votre ami qui vient d'avoir une dispute avec le conducteur de la
voiture qui a failli percuter la sienne. Cue faites-vous?
A Vous conselllez votre ami d'oublier cet accident et vous [ui dites que finalement il ne s'est
passe rien de grave.
. Wous faites votre ami écouter sa musique preféree et vous cherchez a le distraire.
- Vous rejoignez votre ami dans la dispute. Vous criez a l'autre conducteur et vous exagérez le
probléme .

sauter a la derniére page du document. Vérifiez le test généré et imprimez-le en cliquant le bouton
«Imprimer».

Evaluation des résultats des tests

Vous devrez utiliser la feuille des résultats pour vérifier le nombre de bonnes réponses que le candidat a
inscrites sur sa feuille de réponses. Pour une description détaillée sur le mode d’évaluation des résultats
du test, sélectionnez Evaluation des résultats du test dans le menu Aide.

Apreés vérification des réponses du candidat avec la feuille des résultats, vous pourrez saisir les résultats
du test dans le fichier personnel du candidat intégré dans la base de données. Pour ce faire sélectionnez
le candidat de la liste des candidats et dans la section Candidature, cliquez le bouton «Ajouter résultats».
Dans la boite de dialogue qui apparait sélectionnez du menu déroulant le type de test et le résultat. Le
calendrier intégré vous permet d'y inscrire la date. Ces données peuvent étre modifiées a tout moment
ultérieurement en cliqguant sur le champ respectif dans la section Candidature.

Catalogue

Le catalogue du Manager Recrutement représente une base de données contenant des Pays, Villes,
Postes et Niveau de Formation du candidat. Les données inscrites dans le catalogue sont accessibles en
différents menus déroulants, comme par exemple le champ pays dans la section Coordonnées et Infos
personnelles. Cette centralisation de I'information vous économise du temps et vous évite les fautes de
frappe.

Pour insérer un nouveau Pays, sélectionnez Edition du menu Catalogue et dans la boite de dialogue qui
apparait cliquez I'onglet Pays. Cliquez le bouton Ajouter et saisissez le nom du pays. Pour modifier un
pays, double-cliquez-le avec le bouton gauche de votre souris et saisissez les modifications.

Pour insérer une nouvelle Ville, sélectionnez Edition du menu Catalogue et dans la boite de dialogue qui
apparait cliquez I'onglet Villes. Cliquez le bouton Ajouter et saisissez le nom de la ville. Pour modifier une
ville, double-cliquez-la avec le bouton gauche de votre souris et saisissez les modifications.
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Vocamoge

Tirana Albanie
Andarre Andarre
Yienne Autriche
hinsk Beélarus
Bruxellas Eelgigue
Sarajevo Bosnie - Herz.
Sofia Bulgarie
Zagreh Croatia
Prague RepubligueTchégue
Copenhague Canemark
L. Luxermbourg
Tallinn Estonie
Helsinki Finlande
Paris France

Berlin Allemanne
Londres Gibraltar (-1
Athénes Grace
Budapest Hongrie
Revyjavik Islande

Pour insérer un nouveau Poste, sélectionnez Edition du menu Catalogue et dans la boite de dialogue qui
apparait cliquez I'onglet Postes. Cliquez le bouton Ajouter et saisissez le nouveau poste. Pour modifier
un poste, double-cliquez-le avec le bouton gauche de votre souris et saisissez les modifications.

Pour insérer un nouveau niveau de Formation, sélectionnez Edition du menu Catalogue et dans la boite
de dialogue qui apparait cliquez I'onglet Formation. Cliquez le bouton «Ajouter» et saisissez le nouveau
niveau de formation. Pour modifier un niveau de formation, double-cliquez-le avec le bouton gauche de
votre souris et saisissez les modifications.

Pour supprimer une entrée du catalogue, sélectionnez la avec le bouton gauche de votre souris et cliquez
le bouton «Effacer». Une fois que vous avez personnalisé le catalogue a vos besoins, fermez la boite de
dialogue en cliquant le bouton «OK>» pour confirmer les modifications. Cliquez le bouton «Annuler» pour
annuler les modifications.

Ressources supplémentaires en-ligne

Une partie des fonctions de conseil du Manager Recrutement est disponible en-ligne. Vous pouvez
accéder a ce site de la page d’accueil online.bluevizia.com ou directement du logiciel en choisissant
bluevizia Online du menu Aide. Vous y trouverez des Astuces pour I'entretien qui vous aideront a mieux
évaluer le potentiel du candidat pendant une conversation.Vous y trouverez également des liens utiles
vers d’autres sites.



