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GUIDE UTILISATEUR : RECRUTEUR GENERAL 

Consultation et gestion des souhaits de mobilité.   
 

Les salariés de l’Institution peuvent enregistrer un souhaits de mobilité directement depuis la page de la 

bourse des emplois sur le site de l’Ucanss. Lors de leur inscription, ils remplissent un questionnaire les 

interrogeant sur leur situation professionnelle actuelle mais aussi sur leurs souhaits ; En fonction des 

souhaits exprimés, en termes de Régime, type de fonction ou encore région, leur candidature est 

dupliquée dans des « viviers » permettant de gérer un accès différencié à ces informations pour les 

différents organismes de l’Institution.  

Ainsi, par exemple, les organismes du Régime général ont accès à un vivier de mobilité ADD et un vivier de 

mobilité Hors ADD correspondant aux souhaits formulés sur leur basin d’emploi. 

1- Consultation et gestion des souhaits de mobilité : p 1 à 15 

2- Recherche de candidats à la mobilité selon critères (sur la base des questionnaires) p15 à 21 

 

1. Souhaits de mobilité sur des ADD et des personnels non Agents de direction: 

1.1. Arborescence de la mobilité: 

Il existe désormais dans la Bourse des emplois, trois types de viviers où sont enregistrés les souhaits de 

mobilité : 

 

 

MOBILITE ADD NOUVEAU:  
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 Dans le cadre bleu « Mobilité sur les fonctions de Directeur et AC » : souhaits de mobilité 

uniquement sur ces fonctions. Ces informations ne sont consultables que par les gestionnaires 

de carrières des Caisses Nationales 

 Dans le premier cadre rouge :  « Mobilité sur les autres fonctions ADD» : donne accès aux 

souhaits de mobilité hors fonctions de Directeur ou Agent comptable, sur un critère régional 

(accès aux différents viviers régionaux). Ce vivier est répartis en sous-vivier régionaux ou selon 

régime particulier : chaque recruteur au sein des organisme accède uniquement au vivier 

correspondant à son régime ou sa région. 

 

 « MOBILITE HORS ADD NOUVEAU » (Dans le dernier cadre rouge) :  ensemble des demandes de mobilité 

enregistrées, quel que soit le type de fonction employé, cadre etc.. (en dehors des fonctions d’agent de 

direction) visé par le candidat. Chaque recruteur accède au vivier correspondant à son régime ou sa 

région. 

 

1.2. Accès aux différents types de mobilité  : 

1.1.1. Flèches vertes de gauche : en haut> Offres d’emploi  

Sélectionner « Mobilité ADD » > Mobilité sur les fonctions de directeur (ou « Mobilité ) 

 

Choix de « Mobilité sur les fonctions de Directeur et AC » : 

 

 

Cocher la case devant l’intitulé. 

Le chiffre sous « nouveaux » indique le nombre de nouvelles candidatures enregistrées  

Cliquer sur le chiffre pour accéder à la liste des candidats. 

 

1.1.2. Autre possibilité : recherche avancée sur les offres 

Flèches vertes de gauche> recherche avancée> offres d’emplois 

Sélectionner dans l’arborescence le vivier souhaité : cliquer sur rechercher 
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Choisir « l’offre de mobilité » correspondante  

Dans le contenu de l’offre, cliquer sur « nouveau » 

 

 

1.3. Consultation des dossiers des candidats à la Mobilité ADD 

Quel que soit le chemin choisi précédemment pour accéder au recueil de demandes de mobilité souhaité, 

en cliquant sur « nouveau(x) », l’accès est donné à la liste des candidatures. 

 

 

Les apps en haut à droite permettent de préciser les informations relatives aux candidats auxquelles on 

souhaite pouvoir accéder facilement (ex : nom + CV+ LM+  questionnaire + statut) 

Exemple : 
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1.4. Visualisation rapide des candidats et des pièces jointes à leur candidature : 

En cliquant sur les icones dans les colonnes « cv », « questionnaire », Lettre de motivation, on peut 

consulter le contenu de ces documents sans avoir à cliquer sur le nom du candidat. 

On peut télécharger ces pièces pour les enregistrer, ou les imprimer. 

 

 

Le statut (colonne de droite ici) indique si la candidature est nouvelle, si elle a déjà été ouverte ou si le 

candidat s’est désisté. 
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Le statut de la candidature devient automatiquement « ouvert » si une des caisses nationales a cliqué 

sur le nom du candidat pour accéder à son dossier. 

Attention, l’accès aux CV étant partagé entre les caisses nationales, l’indication de statut « nouveau » ou 

« ouvert » reste donc indicatif. 

 

Note : en cliquant sur les titres de colonnes, il est possible d’afficher les informations par date croissante 

ou décroissante (date de candidature) , ou par ordre alphabétique. 

Les filtres permettent de réduire l’affichage en fonction de certaines valeurs : période d’enregistrement 

de la candidature, choix d’un statut particulier. 

1.5. Traitement rapide ou groupé (en masse) des candidatures : 

Il est possible de réaliser un traitement d’une ou plusieurs candidatures en cochant le candidat et en 

sélectionnant la fonction souhaitée dans le menu « continuer » ou « autres actions ». 

Note : le rejet des candidats qui ne sont pas ADD de l’Institution est opéré automatiquement sur la base 

de leur réponse à la question « êtes-vous actuellement ADD de l’Institution ? ». 

Le rejet de candidature est applicable uniquement dans ce type de situation. 

Il est possible de réaliser des actions pour une ou plusieurs candidatures simultanément : 

Cocher la case à gauche du nom du ou des candidats concernés 

Cliquer « Autres actions », puis choisissez le type d’action souhaitée 

 

« Contacter par mail » : permet d’adresser un message identique à plusieurs candidats. Les candidats ne 

peuvent pas « voir » si le message est adressé parallèlement à d’autres personnes. 

 

 

 

Ex :  
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Possibilité de choisir un modèle d’e-mail dans la bibliothèque de modèles : cliquer sur « sélectionner un 

modèle » 

Pour lire le message destiné aux candidats (suite au choix du modèle) ou le créer entièrement, cliquer sur 

« veuillez ajouter un message » 

Attention : pour conserver la trace de l’action (le fait d’avoir adressé un message au candidat), cocher la 

case « enregistrer dans l’historique du candidat ») 

Note : vous pouvez indiquer en copie cachée (CCC) l’adresse mail de votre choix et conserver ainsi la trace 

de cette communication sur une messagerie externe à Talentlink. 

Cliquer sur envoyer  

Le système vous confirme l’envoi du message. 

 

Fonction contacter par lettre : inopérant dans Talentlink (non paramétré) 

Fonction « lier à un vivier » : permet de joindre la candidature sélectionnée à un vivier personnel de 

l’utilisateur. 
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1.6. Accès approfondi au dossier du candidat : 

Ne peut être réalisé que candidat par candidat, en cliquant sur son nom. 

 

Cliquer sur le nom d’un candidat : 
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A droite : les pièces jointes à sa candidature, consultables de nouveau en cliquant dessus. 

A noter : lorsqu’un candidat postule plusieurs fois à une même offre sans avoir supprimé ses 

candidatures antérieures, elles s’affichent toutes (et les pièces jointes aussi) 

1.7. Etapes de sélection : fonctionnalités proposées pour communiquer avec le candidat 

ou annoter l’étude du dossier 

L’étape de « Pré-évaluation » et les étapes qui suivent font partie des étapes dites de sélection 

permettant :  

 de tracer les communications avec le candidat (messages envoyés) 

 d’inscrire le candidat dans une démarche de recrutement : invitation à un ou des entretien(s) 

 de tracer par quelques mots dans un compte rendu, le stade de reflexion du recruteur ou la 

progression du candidat dans un processus d’examen de la candidature ou de recrutement. 

Note : dans l’environnement de production - la BDE qui sera mise en ligne- nous avons développé ces 

étapes de sorte qu’elles offrent les mêmes possibilités que pour le traitement d’une candidature à une 

offre d’emploi : possibilité d’inviter à un entretien, de modifier ou annuler l’entretien, d’enregistrer des 

comptes rendus etc…et que les actions, dates et heures, contenu des messages restent accessibles. 

Toutes les actions et comptes rendus peuvent être conservés. Ces étapes et informations seront visibles 

de l’ensemble des recruteurs ayant accès à la même candidature (souhait de mobilité) 

L’étape de pré-sélection est une étape par défaut imposée par le logiciel Talentlink. 

Elle permet initialement le rejet du candidat ou de « marquer » son inscription dans les étapes suivantes. 

 Nous recommandons pour l’étape de pré-sélection éventuellement de renseigner quelques lignes 

de compte-rendu, mais en tout état de cause, de passer à l’étape suivante : 

 

Le contenu des comptes rendus d’étape peuvent être extraits dans les rapports excel. 

A noter : Ne jamais fermer une étape, afin de pouvoir la renouveler autant de fois que nécessaire. Une 

étape fermée devient inaccessible pour toutes les caisses nationales. 

 

Cliquer sur le carré vers face à « pré-évaluation » et sélectionner l’étape suivante. 
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L’étape de pré-évaluation se ferme automatiquement une fois passée et peuvent alors être utilisées les 

fonctionnalités présentées dans les autres étapes : 

 

 

Aperçu des étapes de sélection prévues dans l’environnement de production, dont l’usage reste facultatif. 

EX : Créer un compte-rendu d’entretien 

A l’étape « Qualification du candidat », sélectionner « créer un compte-rendu d’entretien ». 
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La fenêtre suivante s’ouvre, permettant le choix d’un modèle dans la bibliothèque de modèle de 

communication et formulaires : 

 

 



Page 11 sur 21 
 

 

La réalisation de l’étape s’affiche : il est possible de consulter le compte-rendu d’entretien en cliquant 

dessus 

 

 

Pour réutiliser l’étape à d’autres fins, cliquer de nouveau sur le carré vert et choisissez dans le menu 

l’action désirée. 

Inviter le candidat à un entretien : 
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1) Définir l’interviewer : Il est possible de renseigner l’adresse mail d’une personne non utilisatrice 

de Talentlink 

2) Définir les dates, heures et lieu de l’entretien. Attention à choisir « lieu ponctuel » afin de 

renseigner l’adresse 

3) Cliquer sur  devant « confirmation au(x) candidat(s) pour faire apparaître le message qui lui 

est destiné (pré-paramétré et modifiable) 

 

 

Une confirmation de l’entretien peut être adressée à l’interviewer simultanément, en joignant ou non un 

des documents de la candidature: 
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 Cliquer sur  en bas de la fenêtre pour envoyer les messages 

 

Affichage :  

 

 

Le lien « voir les informations du rendez-vous » permet de reporter ou d’annuler le rendez-vous 

Les liens « convocation entretien candidat » et « confirmation de l’entretien M.. » permettent de 

consulter l’invitation adressé au candidat et à l’interviewer. 
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Il est possible d’enregistrer un compte-rendu d’entretien suite à ce premier entretien. 

Nous recommandons l’usage de la fonction « créer un compte-rendu d’entretien », car elle ne ferme pas 

l’étape et permet de réutiliser autant de fois que souhaitées les menus proposés. 

En revanche, la fonction « remplir le compte-rendu d’entretien » (en haut de la liste, a pour effet de clore 

cette étape de sélection : il ne sera plus possible ensuite de l’ouvrir de nouveau. 

 

2. Recherche sur critères de candidats à la mobilité  

 

Recherche sur critères parmi les souhaits de mobilité aux fonctions de directeur ou Agent comptable 

Ouvrir les souhaits de mobilité aux fonctions de directeur ou Agent comptable 

Flèches vertes à gauche> recherche avancée sur les offres> MOBILITE ADD NOUVEAU > Mobilité sur les 

fonctions de Dir et AC puis rechercher 

 

 

 Une fois le choix opéré dans l’arborescence, cliquer sur :  
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Pour afficher la liste des candidats, cliquer sur chiffre à coté de nouveaux :  

 

 

Faire le choix de basculer dans l’ancien module : 

 

 

Passer la fenêtre d’enquête imposée par Lumesse 
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Cocher tous les candidat puis cliquer sur le carré jaune à coté de « ouvert » : il convient d’effacer en 

premier lieu les filtres de requêtes antérieures en cliquant sur « effacer les critères ». 

 

 

Puis, ouvrir de nouveau le menu et cliquer sur « Recherche Avancée » 
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Préciser le questionnaire de référence: Dans l’environnement de production il s’intitule « Mobilité ADD » 



Page 19 sur 21 
 

 

Le questionnaire s’affiche : cochez les cases correspondants à vos critères de sélection, puis cliquez sur 

« lancer la recherche ». 

 

Ex : pour rechercher un ADD qui souhaiterait exercer les fonctions d’agent comptable en Aquitaine 

 

 

Talentlink affiche alors, la liste des seuls candidats correspondants à vos critères : 
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Une rapide vérification en cliquant sur le chiffre sous l’icone « questionnaire » du candidat permet de 

vérifier qu’il répond aux critères. 
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En cliquant sur le nom du ou de chaque candidat de cette liste restreinte, il est possible d’accéder aux 

pièces jointes de son dossier comme aux « étapes de sélection » présentées précédemment.  

 


