
 

 

 

 

 

 

 

GUIDE UTILISATEUR  

 

Présentation des évolutions de la Bourse des 

Emplois V17 

 

 19/09/2017  

 

 

 

Nouveau tableau de bord et fonctionnalités 

supplémentaires . 

 



 

Page | 2 - GUIDE UTILISATEUR - Présentation des évolutions de la Bourse des Emplois V17 –19/09/2017  
 

 

 

La Bourse des emplois de l’Ucanss vous permet, grâce au logiciel TALENTLINK,  

de créer des offres d’emploi, de les publier sur le site institutionnel de l’UCANSS 

www.ucanss.fr , sur le site emploi www.cafrecrute.fr , sur le site 

www.lesmetiersdelasecuritesociale.fr  ainsi que sur différents jobboards en 

utilisant la multidiffusion. Elle vous permet également de mener toutes les 

opérations de sélection et les relations avec les candidats jusqu’à la décision de 

recrutement. 

Désormais, l’affichage du bureau est plus intuitif et vous offre un accès simplifié 

aux principaux menus de gestion des offres, des publications et des 

candidatures.  

De nouvelles fonctionnalités vous sont également proposées depuis le nouveau 

tableau de bord, en supplément de celles dont vous disposez déjà.    
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I - Se repérer dans le bureau 

Présentation générale du nouveau bureau : 

Le nouveau tableau de bord du recruteur comprend désormais les espaces 

suivants : 

✓ « Mes offres » : création de nouvelles offres et consultation des offres dont vous êtes le 

responsable recrutement 

✓ « Publications en cours » : accès direct à vos offres actuellement en ligne 

✓ « Publications  sur le point de se terminer » : consultation directe de  la liste des offres dont la 

fin de publication est proche. Vous pourrez ainsi prolonger ou non les publications en cours, 

sans fastidieuses étapes de recherche préalables. 

✓ « Nouveaux candidats » : accès direct aux dernières candidatures reçues. 

De nouvelles possibilités de traitement de la candidature sont proposées dans ce menu, en 

supplément  des fonctionnalités habituelles. 

Vous pourrez ici  non seulement  visualiser directement et successivement les CV reçus à vos 

différentes offres sans avoir à ouvrir les offres ou dossiers des candidats individuellement. En 

bas de chaque CV s’affichent des icônes permettant de rejeter la candidature (avec ou non 

l’envoi de l’email de rejet paramétré par défaut),  de la  « valider » pour l’inscrire dans les 

étapes de recrutement ou de  remettre son  examen à plus tard. 

✓ « Candidats en cours (de recrutement) » : accès direct aux dossiers des candidats déjà avancés 

dans le processus de recrutement (demande de pièces complémentaires, entretiens 

programmés etc)…  

 

Il comporte également :  

✓ Une « centrale de recrutement » qui affiche l’actualité concernant : 

• les demandes de validation relatives à vos offres (ex : offres relevant du comité des 

carrières ou en période EN3s) et la réponse du valideur 

• l’actualité sur les échanges avec les candidats, telles que les propositions d’entretiens 

faites aux candidats et leurs réponses à ces propositions 

✓ Le calendrier du recruteur dans lequel s’inscrivent automatiquement les entretiens confirmés 

avec chacun des candidats 
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✓ Un espace d’information où prendre connaissance des messages de l’Ucanss concernant un 

point d’actualité relatif à la Bourse des emplois, un rappel concernant les procédures, un lien 

vers des informations utiles, etc.. 

Enfin, une nouvelle fonctionnalité vous est proposée : le planificateur 

d’entretien(s). Il permet d’adresser aux candidats une série de dates et heures 

d’entretien. Ces derniers choisissent par un simple clic le rendez-vous qui leur 

convient le mieux. Les rendez-vous ainsi confirmés par les candidats sont 

automatiquement inscrits dans le calendrier du recruteur.  

Description détaillée du nouveau bureau : 

La barre des menus se trouve sur la gauche de votre écran. Le bouton     

permet d’accéder aux menus et fonctionnalités de la BDE.   

 

L’icône représentant une boussole         , située en bas de la barre de menus, 

ouvre une rapide présentation des différents éléments présents sur le bureau.  

 

En haut à gauche, se trouve la barre de recherche qui vous permet de retrouver 

une offre (par sa référence ou son intitulé) ou des candidats (par nom, prénom).  
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Le calendrier permet d’apercevoir rapidement le(s) jour(s) où des rendez-vous 

(entretiens individuels ou collectifs) sont programmés. Afin d’avoir plus de détail 

sur les rendez-vous, il suffit de survoler le jour en question avec sa souris. 

 

 

Cette zone verte, à côté du calendrier, permet à l’UCANSS en tant 

qu’administrateur de vous transmettre des informations.    
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Les différents espaces ci-dessous vous donnent accès rapidement aux principaux 

contenus et aux fonctionnalités mentionnées : vos  offres (non fermées ou 

archivées), vos publications en cours et une alerte concernant les offres pour 

lesquelles la date de fin de publication est proche (3 jours avant que l’offre ne se 

termine). 

 

 

La centrale de recrutement présente les dernières informations échangées :  

validation ou non d’une offre, proposition d’entretien en attente de confirmation 

ou confirmée, demandes de pièces complémentaires envoyées ou réponse des 

candidats etc. Pour chaque action, il est précisé la personne en charge du 

recrutement et la date des actions réalisées. 
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Ces onglets vous offrent un accès direct à plusieurs fonctionnalités : base de 

données des nouvelles candidatures, des candidats avancés dans un processus de 

recrutement, candidats pour lesquels une proposition d’embauche est réalisée, et 

candidats recrutés.  

 

 

 

 

II – Créer une offre 

En haut à droite vous trouverez les offres que vous avez dernièrement consultées 

en cliquant sur l’icône . 
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Vous pouvez aussi saisir rapidement une nouvelle offre, enregistrer un 

nouveau candidat. 

 

 

 

 

 

Les modalités de saisie et de publication de l’offre d’emploi restent les mêmes. 

Vous noterez  l’évolution graphique, mais  le process et les étapes restent 

inchangées. Vous pouvez soit saisir votre offre à partir d’un formulaire vierge, soit 

la créer en important les données d’une offre déjà existante.  
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La suite de la saisie est identique à celle que vous connaissez. 

 

Note : A l’issue de votre recrutement, lorsque l’offre est pourvue, pensez à modifier 

son statut en statut fermé. Cela permet de ne conserver que les données les plus 

actuelles sur le tableau de bord et d’archiver automatiquement les données 

relatives aux candidats inactifs dans le logiciel depuis 2 ans. 

Bien que le statut « fermé » soit affecté à une offre, vous pouvez encore accéder 

aux candidatures recueillies ou utiliser l’offre fermée comme modèle lors de la 

création d’une nouvelle offre. 

 

III- Gérer les candidatures depuis le tableau de 

bord 
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L’espace nouveaux candidats du tableau de bord donne accès aux offres 

d’emplois et un apercu rapide des différentes candidatures sur chaque poste. 

 

Sélectionnez à gauche l’offre d’emploi sur laquelle travailler, en cliquant sur son 

intitulé : le nom des candidats apparaît sous forme de liste sous le titre de l’offre 

d’emploi et les Cv sont consultables dans la partie centrale de l’écran. 

 

 

En cliquant sur le nom du premier candidat de la liste, vous accéderez à son CV. 

Les flèches à droites ou gauche vous permettent de faire défiler les CV des 

différents candidats. 

 

 

 

Pour chaque candidat, Vous pouvez choisir de continuer, mettre en attente ou 

rejeter la candidature en utilisant les commandes en bas de l’écran. 
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IV – Planificateur d’entretien(s)  

Il permet de programmer un ou des entretien(s) avec un ou des candidat(s), ceci 

directement via Talentlink, ce qui permet d’avoir un suivi complet à travers un seul 

outil. Tout d’abord, il faut se rendre sur l’onglet offre d’emploi, puis sélectionner 

l’offre d’emploi pour laquelle vous souhaitez planifier des entretiens. 

 

Une fois l’offre sélectionnée, vous cliquez sur  l’onglet «planificateur 

d’entretien ». 
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Dès lors que le planificateur d’entretien est affiché, cliquez sur la petite flèche , 

afin de pouvoir Ajouter des plages horaires.  

 

 

 

 

 

 

Après avoir choisi  l’étape de sélection (1er entretien, 2ème etc), vous pouvez  

décider de programmer un seul entretien ou bien plusieurs entretiens successifs, 
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avec une durée de pause entre chaque rendez-vous (Il reviendra  ensuite aux 

candidats de se positionner sur les différents créneaux). 

Renseignez bien les différents champs. L’interviewer principal à renseigner est 

l’utilisateur de Talentlink qui devra avoir accès au calendrier des entretiens et 

devra pouvoir modifier ces dates. 

 

 

 

 

 

Pour programmer plusieurs entretiens sur une même journée, cochez « Séries de 

rendez-vous » et indiquez le nombre de rendez-vous successifs souhaités.  
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Préciser l’heure du 1er rendez-vous, sa durée et le temps de pause prévu entre 

deux entretiens. Le logiciel calcule l’heure de fin automatiquement.  

 

Concernant l’adresse, il faut toujour sélectionner « lieu ponctuel » puis 

renseigner l’adresse correspondant au lieu de rendez-vous avec le(s) candidats.   

Vous devez renouveler l’opération de création de plage pour : 

➢ Choisir d’autres dates/heures pour une même étape 

➢ Planifier d’autres dates/heures/lieu/interviewer pour les autres étapes 

 

Une fois que l’ensemble des plages horaires est enregistré pour chaque 

type de rendez-vous ou d’entretien avec les candidats, l’onglet 

« planificateur d’entretien » vous en présente le résumé. 
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Exemple : 

 

L’icône  vous permet de modifier les dates et horaires programmées 

initialement. Si un candidat a été invité, il recevra la mise à jour de l’information. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Invitation de plusieurs candidats qui choisiront l’horaire et la date qui leur 

conviennent parmi les dates enregistrées dans le planificateur 

d’entretien :  
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Affichez la liste des candidats à votre offre. Cochez les candidats que vous 

souhaitez inviter, puis cliquer sur « continuer ».  Sélectionnez l’étape concernée. 

Exemple : invitation de 2 candidats à se positionner pour un RDV avec 

le/la DRH. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous devez choisir l’option « Fixer le Rendez-vous avec le planificateur 

d’entretien » :  le candidat recevra les multiples propositions de dates/heures  et 

pourra se positionner lui-même. 

Une fois le rendez-vous retenu, le nom du candidat apparaîtra dans la liste du 

planificateur. 
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Vous pouvez vérifier l’identité des candidats qui recevront l’invitation : 

 

 

 

 

 

 

Chaque candidat recevra le message d’invitation paramétré, assorti d’un 

lien avec les propositions de dates :  
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Une fois qu’un candidat a choisi un rendez-vous, ce dernier n’est plus disponible 

pour les autres candidats.  

Le recruteur peut suivre la réponse des candidats : les rendez-vous sont tous 

listés dans le planificateur d’entretien de l’ offre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Invitation d’un seul candidat pour une seule plage horaire : 
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Si vous ne souhaitez proposer qu’une seule possibilité de rendez-vous pour un 

candidat donné, cliquez sur l’icône   et sélectionnez le candidat concerné par 

votre invitation :  

 

 

 

V - Recherche de profils par mots clés dans le 

module source (rappel) 

Sélectionnez le menu  . Il donne accès à la base de données de 

l’ensemble de vos candidats. Vous pouvez renseigner les éléments recherchés, et 

inscrivez des mots clés dans la barre de saisie libre. Les profils correspondants à 

vos critères s’afficheront sous forme de liste de candidats. 

En cliquant sur le nom du candidat, plusieurs options s’offrent à vous : afficher son 

CV, ouvrir le profil du candidat ou le contacter directement par email. 
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Après avoir coché la case à coté du nom du candidat qui a retenu votre attention, 

vous accedez à plusieurs menus :  Actions, Enregistrer les résultats, Comparer 

candidats, Sauver Résultat Sous. 

 

 

Le menu « Actions » permet notamment de prendre contact par mail avec le 

candidat ou de le lier à une offre d’emploi pour ajouter son profil aux candidatures 

reçues à l’une de vos offres. 

La commande « supprimer le candidat » ne doit pas être activée, car elle supprime 

également l’ensemble des candidatures en cours de ce dernier. 
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