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Ce document présente les modalités de gestion des candidatures : accès aux données des candidat, utilisation des 

étapes de sélection (évaluation, interview vidéo, entretien, comptes-rendus d’étapes), et les fonctionnalités disponibles 

en dehors des étapes de sélection proposées.   
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I. Les rapports : extraction de données sur Excel concernant les 

offres ou candidatures 

Les rapports Adhoc sont des rapports personnalisés, créés par chaque utilisateur.  

Ils peuvent contenir n’importe quelle donnée concernant les offres ou les candidatures à cette offre ou encore les 
étapes de sélection. 

 Le recruteur peut définir le périmètre des données restituées (en fonction de ses habilitations : soit restriction à 
son organisme, soit étendu à une communauté de travail) mais aussi la profondeur historique de ces données. 

 

Les rapports Adhoc sont générés au format Excel. 

Ils sont générés à l'aide de données en temps réel. Ils peuvent être envoyés par e-mail hors site et être programmés 
pour être générés et distribués automatiquement aux destinataires. 

Ces rapports pouvant être partagés ou adressés à plusieurs destinataires, nous vous recommandons de réaliser la 
création d’un rapport unique partagé ensuite entre tous les utilisateurs de votre organisme. 

 

La solution talentlink vous propose trois types de rapports : 

1) Rapport sur les candidatures 

L'état sur les candidatures offre un accès rapide à une liste de candidatures. 

Comme pour tous les autres rapports d'état, vous devrez définir les critères de filtrage et de consolidation/tri. 

Le rapport peut contenir, par exemple, les colonnes suivantes : 

Colonne Description 

Intitulé de l'offre Intitulé de l'offre et ID de l'offre 

Nom complet du 
candidat 

Nom et prénom(s) du candidat 

Date de la candida-
ture 

Date de l'introduction de la candidature par le postulant 

Référence de l’offre Référence de l’offre à laquelle postule le candidat 

Dernière mise à jour Date de la dernière mise à jour de la candidature du postulant 

Statut actuel Statut actuel de cette candidature, par exemple, Nouveau, En cours, Rejeté, etc. 

Nom de la source de 
candidature 

site web ayant soumis le candidat 

Informations ex-
traites d’un ques-

tionnaire 

Pour les rapports très avancés : possibilité d’extraire des informations renseignées 
dans les questionnaires 

 

2) Rapport sur les offres d'emploi 

L'état sur les offres d'emploi offre un accès rapide à une liste d'offres d'emploi. 

Comme pour tous les autres rapports d'état, vous devez définir les critères de filtrage et de consolidation/tri. 

Le rapport peut contenir, par exemple, les colonnes suivantes : 
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Colonne Description 

Offre Intitulé de l'offre et référence de l'offre 

Date de création Date de création de l'offre d'emploi 

Statut actuel Statut actuel de cette offre d'emploi, par exemple Ouvert, Fermé, Prévu, etc 

Date de début Date à laquelle le propriétaire de l'offre espère que le poste sera pourvu 

Date de fermeture 
Date de clôture de l'offre (nbre de postes à pourvoir atteint ou clôture anticipée 

de l'offre d'emploi) 

Nombre de poste à 
pourvoir 

Nombre de postes actifs associés aux offres d'emploi concernées (différence entre 
le nombre de postes défini dans l'offre d'emploi et le nombre d'embauches). 

Candidatures Nombre de candidatures (et non pas liste de candidats) reçues à cette offre 

 

3) Rapport sur les publications 

 

L'état sur les publications offre un accès rapide à une liste des publications concernant les offres d'emploi que vous 
gérez. 

Comme pour tous les autres rapports d'état, vous devez définir les critères de filtrage et de consolidation/tri. 

Le rapport peut contenir, par exemple, les colonnes suivantes : 

Colonne Description 

Offre Intitulé de l'offre et ID de l'offre 

Date de création Date de création de l'offre d'emploi 

Nom de la source de 
candidature 

Portail ou site web sur lequel l'offre a été publiée 

Commence Date de publication de l'offre d'emploi 

Fin Date d'expiration de cette publication d'offre d'emploi 

Statut Statut actuel de cette offre d'emploi, par exemple, Publié, Expiré, Annulé, etc. 

Candidatures reçues Nombre de candidatures reçues à la suite de cette publication 

 

A. Les types de rapports recommandés 

Dans le cadre des campagnes de recrutement des inspecteurs et contrôleur du recouvrement, nous recommandons 

la création de trois types de rapports adhoc: 

1) Un rapport adhoc listant l’ensemble des candidats à l’ensemble des offres d’inspecteurs et contrôleurs. 

Ce rapport aurait pour but de vous permettre d’identifier les éventuelles candidatures multiples d’une même 

personne, et, le cas échéant, de prendre contact avec le recruteur de/des organismes concernés pour statuer sur 

ces situations. 

Ce rapport peut également être réalisé par l’Ucanss pour le compte de l’ensemble des Urssaf et CGSS et vous 

être adressé automatiquement par mail chaque semaine. 

2)  Un rapport listant l’ensemble des candidatures aux offres d’inspecteurs ou contrôleurs de votre organisme, 

précisant les informations essentielles renseignées par les candidats dans le questionnaire 

 

3) Un rapport traçant la réalisation de l’ensemble des étapes de sélection pour chaque candidat pour votre offre 

d’inspecteur ou de contrôleur 
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B. Accès aux fonctions Rapport 

Dans la liste des menus, choisissez « rapports adhoc ». 

 

 

 

 

C. Définition du contenu d’un rapport 

Pour chaque rapport adhoc crée, vous pourrez définir : 

➢ Le contenu des colonnes : données sur les candidats, sur les offres, données issue des réponses au ques-

tionnaire (= « données sur le modèle ») , sur le processus de sélection 

➢ L’ordre des colonnes dans le rapport excel 

➢ Les filtres : définition du périmètre des données et de la profondeur historique 

➢ Programmation : possibilité d’actualiser automatiquement le contenu du rapport 

➢ Partage : possibilité de donner accès au rapport crée à d’autres utilisateurs de talentlink (mais accès unique-

ment dans talentlink) 

➢ Distribution : possibilité de paramétrer l’envoi par mail automatique du rapport à une liste de destinataires 

(utilisateurs ou non de talentlink) et de définir la périodicité de cet envoi (quotidien, hebdomadaire, mensuel 

etc) 
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D. Exemple de rapport relatif aux offres, de type tableau de suivi 

➢ Ouvrez le menu rapports adhoc 

➢ Sélectionnez le type de rapport voulu (sur les offres, ici)  

➢ Donnez-lui un titre 

➢ Cliquez sur « suivant » en bas de la fenêtre 

 

 

➢ Sélectionnez les informations que le rapports collectera : données sur les offres (puis éventuellement le 

processus d’approbation et/ou de publication) 

 

Pour cela, cochez les informations choisies (utilisez l’ascenseur pour afficher l’ensemble des données 

disponibles) 
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➢ Sélectionnez également éventuellement des informations relatives au processus d’approbation et/ou de 

publication. 

 

 

➢ Organisez l’ordre des informations qui seront présentées en colonne dans votre tableau excel : 

 

➢ Cliquez sur suivant ou sur l’onglet « FILTRES » 

Le filtre vous permet de définir le périmètre des données et la profondeur d’historique 
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➢ Ajoutez si nécessaire des filtres pour affiner la recherche de données 

 

Puis cliquez sur enregistrer et prévisualiser 
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Le logiciel vous donne un aperçu de ce que donnera votre rapport 

 

➢ Si le rapport doit être modifié (ajout ou suppression de données) cliquez sur fermé et complétez les 

information 

➢ SI le rapport vous convient cliquez sur « générer » 

 

 

Pour télécharger le fichier :

 

E. Mise à jour et/ou envoi automatiques d’un rapport 

Vous pouvez programmer l’actualisation automatique d’un rapport selon une prériodicité précise mais également son 

envoi à l’adresse mail d’un ou plusieurs destinataire 

1. PROGRAMMER L’ACTUALISATION AUTOMATIQUE DES DONNEES DU RAPPORT  

 

➢ Ouvrez votre rapport puis l’onglet programmation. 

➢ Cochez les informations utiles 
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2. DEFINIR LE PARTAGE DU RAPPORT : DESIGNER LES UTILISATEURS POUVANT LIRE LE RAPPORT 

DANS TALENTLINK 

Dans l’onglet partage de votre rapport cochez les utilisateurs auxquels vous donnez le droit de lire votre rapport 

(consultation mais sans possibilité de modification) 

 

 

3. DISTRIBUTION : ENREGISTRER LES ADRESSES MAIL DES DESTINATAIRES DU RAPPORT 

 

Ces derniers recevront automatiquement le rapport actualisé dans leur messagerie selon les dates d’actualisation 

définies dans « programmation ». 
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F. Exemple de rapport sur les candidatures à plusieurs offres 

plusieurs organismes) 

Rapport listant l’ensemble des candidatures reçues aux offres d’inspecteurs et contrôleurs dans le cadre d’une 

communauté de travail inter-organismes 
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Définissez ensuite le contenu des colonne de votre rapport excel, en précisant : 

➢ Les données candidats souhaitées 

➢ Les données sur les offres souhaitées 

➢ Les données du modèle souhaitées = la réponse des candidats au données du questionnaire (choisissez les 

questions /réponses souhaitées) : exemple organisme en choix n°2  

Choix des données sur les candidats : 

 

 

Choix des données sur les offres (facultatif) : 
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Choix des données du modèle.  

Si nous souhaitons obtenir les réponses sur les choix d’urssaf ou CGSS des candidats : 

Sélectionnez « données du modèles » puis « ajouter une nouvelle question dans le rapport », puis choisissez le 

questionnaire source de la donnée (ici, questionnaire de candidature inspecteur et contrôleur) 
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création d’un Rapport adhoc contenant les réponses des candidats au questionnaire 

Un rapport contenant l’ensemble des réponses serait difficile à lire et à exploiter, car chaque item est repris dans une 

colonne excel ; nous vous proposons donc une sélection d’information, sachant qu’il vous sera possible de choisir 

vous-même les informations les plus pertinentes. 

 

Cochez les questions et réponses souhaitées dans le questionnaire : 
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Organisez l’ordre des colonnes en cliquant sur les intitulés, puis les flèches vers le haut ou le bas 

 

 

Définir les filtres : 

• Période de l’année considérée (recommandé). Ex : Mai 2017 à Avril 2018 

• Données limitées aux offres d’Inspecteurs et contrôleurs 
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Puis un second filtre limitant les données à celles d’inspecteurs et contrôleurs 
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Cliquez sur enregistrer et prévisualiser pour vérifier/ consulter le contenu du rapport (qu’il sera possible de modifier le 

cas échéant) 

 

Le système vou spropose de visualiser un extrait du rapport avant de le générer 
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Vous pouvez ensuite le télécharger : 

 

 

Voici le rapport excel téléchargé : utilisez les filtres ou les fonctions de tri d’excel pour modifier l’ordre des données si 

vous le souhaitez 
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Exemple : en triant par le nom, nous constatons que la candidate « Alidor » a postulé simultanément à 4 offres 

d’inspecteurs 

 

 

G. Exemple de rapport sur les candidatures (candidatures à plusieurs 

offres d’un même organisme) 

Rapport listant l’ensemble des candidatures aux offres inspecteur et contrôleur d’un organisme donnée. 

 

Selon la même méthode que pour le rapport précédent, pour établir un rapport listant l’ensemble des candidatures aux 

offres d’inspecteurs ou contrôleurs de votre organisme, et précisant (éventuellement) les informations essentielles 

renseignées par les candidats dans le questionnaire, 

➢ dans Colonnes> données du modèle : modifiez la sélection des réponses reprises du questionnaire 

Exemple : 
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➢ modifiez simplement les filtres : ajoutez un filtre précisant la/les réference(s) de l’offre à prendre en compte 

Dans les filtres, choisissez Données sur les offres> organisme : choisissez le nom de votre organisme 

 

 

Définisssez la programmation et la distribution du rapport. 

Cliquez sur « enregistrer et prévisualiser » , puis sur « générer » et téléchargez le fichier. 

Les « 1 » dans les colonnes indiquent que le candidat à sélectionné cette réponse. 
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Exemple de rapport : 

 

 

H. Rapport retraçant la réalisation des étapes de sélection pour 

chacun des candidats 

 

Créez un nouveau rapport de type « suivi des candidatures ». 

➢ Définissez les données sur les candidatures : 

o Date de la candidature 

o Statut de la candidature 

➢ Définissez les données candidats souhaitées , telles que :  

o Nom 

o Prénom 

o Adresse maol 

o téléphone 

➢ concernant les données sur les offres, cochez 

o la référence de l’offre 
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o l’intitulé de l’offre 

➢ Concernant les données du modèle : cliquez sur ajouter une question dans le rapport adhoc. 

Sélectionnez le compte-rendu qui doit figurer dans votre rapport, puis pour chacun d’eux cochez le « résultat » et 

cliquez sur ajouter. 

Exemple : sélectionnez le compte-rendu « a soumettre ou non à la comission d’habilitation » 

 

Puis, 

 

Le système vous liste l’ensemble des contenus de compte-rendu qui seront repris dans le rapport. 

Le nombre de colonne étant limité à 15 sur ce point, supprimez les score (non renseignés), afin que le rapport ne 

restitue que les données qualitatives (littéraires). 

 

➢ Pensez à organiser l’ordre des colonnes du rapport: 

Exemple : 
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➢ Définissez les filtres pour restreindre le champs de recherche aux offres Hors ADD ou ADD ou encore Ins-

pecteurs/contrôleur du recouvrement  de votre organisme pour l’année en cours 

 

En sélectionant la référence de l’offre, vous aurez un classement des lignes selon ce critères  

➢ Définissez la programmation et la distribution éventuelle de votre rapport (cf paragraphes ci-dessus) 

➢ Prévisualisez et enregistrez votre rapport. Téléchargez les données. 
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Illustration du rapport obtenu : 

 

 

 

Modification d’un rapport déjà crée : 

Dans le menu rapport adhoc, cliquez sur l’intitulé du rapport et procédez aux modifications souhaitées. 

Attention, vous ne pourrez modifier que les rapports que vous avez crées. Si vous avez accès à des rapports en 

consultation, vous pourrez les (re)regenrer à loisirs, mais non pas les modifier. 

Référenc

e de 

l'offre 

Intitulé de l'offre Nom Prénom Téléphon

e 

portable

Date de dépôt de 

candidature

Compte 

rendu 

d'étape 

ou 

d'entreti

en par 

défaut / 

Commen

taires :

IR : A SOUMETTRE OU 

NON à la COMMISSION 

d'HABILITATION(pré-

sélection) / Pré-

sélection: candidature à 

soumettre au non à 

commission d'habilitation

IR/CR: résultat 

étude des pièces 

complémentaires 

/ Résultat de 

l'étude des 

pièces 

complémentaires

IR :  

DECISIO

N DE LA 

COMMIS

SION 

D'HABILI

TATION 

(admis à 

passer 

les tests 

ou non) / 

Décision 

de la 

Commiss

ion 

d'Habilita

tion

IR/CR 

SUIVI 

REALISA

TION 

TESTS 

PSYCHO

TECHNI

QUES / 

IR/CR 

RESULT

ATS 

TESTS 

PSYCHO

TECHNI

QUES

IR : 

DÉCISION 

DU JURY 

NATIONAL / 

Décision du 

Jury 

National 

d’Admissibil

ité :

IR/CR Compte 

rendu 

d'ENTRETIEN 

avec Fonction 

contrôle ou 

RH / Décision 

concernant 

cette 

candidature

IR/CR 

DECISION 

SUITE A 

SESSION 

D'ASSESSM

ENT / 

Décision :

IR/CR 

DÉCISION 

FINALE DE 

L'ORGANIS

ME / 

Décision :

IRCR000

27

Inspecteur du 

recouvrement 

IRCR00027 (H/F) 

PACA

TEST 12 Leïla +33 16/05/2017 10:09

IRCR000

27

Inspecteur du 

recouvrement 

IRCR00027 (H/F) 

PACA

Test 14 Géraldine +33 16/05/2017 10:11 Admissible poursuivre le 

recrutement

Continuer le 

processus 

de 

recrutement

Admission en 

formation ( 

IR/CR)

IRCR000

27

Inspecteur du 

recouvrement 

IRCR00027 (H/F) 

PACA

Test 11 Aurélie +33 16/05/2017 10:09 A soumettre à la 

commission d'habilitation

IRCR000

27

Inspecteur du 

recouvrement 

IRCR00027 (H/F) 

PACA

TEST 9 Meyer +33 16/05/2017 10:07 A soumettre à la 

commission d'habilitation

dossier complet et 

conforme

Retenu 

pour la 

passation 

des tests

Admissibl

e après 

tests

Admissible poursuivre le 

recrutement

Continuer le 

processus 

de 

recrutement

Admission en 

formation ( 

IR/CR)

IRCR000

27

Inspecteur du 

recouvrement 

IRCR00027 (H/F) 

PACA

TEST 10 Magali +33 16/05/2017 10:08 A soumettre à la 

commission d'habilitation

dossier complet et 

conforme

IRCR000

27

Inspecteur du 

recouvrement 

IRCR00027 (H/F) 

PACA

test 13 Céline +33 16/05/2017 10:10 Ne pas soumettre à la 

commission d'habilitation
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