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La gestion des recrutements nécessite au préalable Recrutement
l'installation du module Recrutement. Gérez votre tunnel de recrutement
Ce dernier n’apparait pas dans I'écran principal, ce sont des etalle EN SAVOIR PLUS

fonctionnalités ajoutées au module Employés.

1. INSTALLER LES FONCTIONS DE GESTION DES RECRUTEMENTS

Applications

- Activez I'écran principale d’odoo et cliquez sur le module Applications.
- Filtrez les applications de ressources humaines puis cliquez sur le bouton INSTALLER du module
Recrutement.

Gérez votre parc automobile et suivez les colts de vos
vehicules

Créer et valider les demandes d'approbation
Personnalisations 1

INSTALLER EN SAVOIR PLUS

INSTALLER INFO SUR LE MODULE

Présences
Suivez les présences des travailleurs

Recommandation d'un employé

Laissez vos EITD‘OYES partager les postes & pourvoir
et parrainer leurs amis

employés
B CATEGORIES INSTALLER INSTALLER EN SAVOIR PLUS
All
Vente Recrutement Employés
Services Gérez votre tunnel de g Centralisez les informations de vos employés
Comptabilité INSTALLER EN SAVOIR PLUS Installé EN SAVOIR PLUS
Stock
Fabrication Planification Evaluations
Gérer Ihoraire de vos employés Evaluez vos employés
Site Web
Marketing INSTALLER INFO SUR LE MODULE INSTALLER EN SAVOIR PLUS
Ressources humaines 4
Productivité 7 E Parc automobile Approbations
o
‘W‘ INSTALLER EN SAVOIR PLUS INSTALLER EN SAVOIR PLUS
Gestion des compétences Paie

EEEEQAE

o (o} A Gérez les compétences, les connaissances et le Gérez vos dossiers de paie salariale
. curriculum vitae de vos employés
\ned INSTALLER INFO SUR LE MODULE INSTALLER INFO SUR LE MODULE
Déjeuner i Contrats des Employés
N Gérez les commandes lunch pour vos employés
INSTALLER INFO SUR LE MODULE = Installé EN SAVOIR PLUS

2. RECRUTER UN CANDIDAT

odoo permet propose une procédure compléte de gestion des recrutements qui va de la saisie des postulants
initiaux a la gestion des entretiens jusqu’a la proposition de contrat.

La procédure est la suivante :

. Saisir les CV . Gérer les entretiens Proposer un contrat

Fenétre de gestion du recrutement dans odoo

Définir le poste

Recrutement Candidatures Analyse Configuration

Postes / Candidatures m technicien ¥

E TFiltres =Regrouper par  Favoris

Qualification initiale + Premier entretien + Second entretien + Proposition de contrat +

REF0007 REF0002
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Recrutement

- Activez I'application Recrutement.

= La fenétre propose les postes existants et permet de recruter directement sur un poste

22 Recrutement Candidatures  Analyse  Configuration (% € ) CLAUDETERRIER
Postes \ Q
TFiltres =Regrouper par W Favoris 12/2 £ >
77 Attaché de Gestion i 77 Gérante
0 NOUVELLES 0 Candidatures 0 NOUVELLES 0 Candidatures
CANDIDATURES 1A Recruter CANDIDATURES 1A Recruter
Non-publié G) S Non-publié @ S
= Créer un nouveau poste
- Cliquez sur le bouton CREER.
- Saisissez le libellé du poste a pourvoir et le mél auprés duquel postuler dans I'entreprise.
Créer un poste X

Poste Occupé Attaché de Gestion

Email de candidature Recrutement (@erbiolinecterrier.odeo.com

Les candidats peuvent envoyer leur CV 4 cette adresse email,
ceci créera automatiguement une candidature

[2:15 8  ANNULER

- Cliquez sur le bouton CREER.

= Recruter un salarié
- Cliquez sur le bouton 0 NOUVELLES CANDIDATURES.

Hi1} Recrutement Candidatures Analyse Configuration

C | CLAUDETERRIER

A recrutement@erbiolinecterrier.odoo.com
0 NOUVELLES 0 Candidatures
0 NOUVELLES 0 Candidatures CANDIDATURES 1 A Recruter
CANDIDATURES 1A Recruter

() =

Postes | Q
CREER TFilires =Regrouper par  # Favoris 12/2 < >
Attaché de Gestion i 77 Gérante

= L’écran affiche une procédure de recrutement. Les étapes sont affichées en colonnes.
A\

22 Recrutement Candidatures Analyse Configuration

C CLAUDETERRIER

Postes / Candidatures g P Attaché de Gastag X | Q
Qualification initiale + Premier entretien + Second entretien + Proposition de contra

Il est possible de renommer une étape en cliquant le bouton de paramétrage de I'étape # et en sélectionnant

l'option Modifier I’étape.
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- Cliquez sur le bouton CREER.
- Saisissez les caractéristiques de la personne qui postule au poste.
e
Sujet / candidat
Attaché de gestion
Nom du candidat
Emilie Perle
Courriel emilie.perle@gmail.com Etiquettes
Téléphone Recruteur Berthod Camille @z
Mobile 0673 91 xx xx Appréciation YW
Niveau d'étude Licence (Z Source Le bon coin (e
Poste Contrat
Job concerné Attaché de Gestion 7 Salaire demandé 1600
Département Administration/commercial (2 Salaire proposé 1500
Disponibilité 01/10/2022

- Cliquez sur le bouton SAUVER.

- Cliquez sur Candidatures dans le chemin, d’accés pour afficher les postulants au poste.

Candidatures Analyse Canfiguration

Recrutement

C | CLAUDETERRIER

Postes/ Candidatures / Attaché de Gestion

MODIFIER
CREER UN EMPLOYE |22V

CREER @ Action

1/2 € >

QUALIFICATION INITIALE PREMIER ENTRETIEN SECOND ENTRETIEN PROPOSITION DE CONTRAT PLUS

- Recommencez I'opération pour chaque candidature retenue.

Candidatures Analyse Configuration

Recrutement

C | CLAUDETERRIER

Postes / Candidatures

CREER

Qualification initiale +

Premier entretien

Pierre Lanterne

Y ey (e ]

Emilie Perle
0067397 xx xx

e tr %0

Jcbccncemé Attaché de Gestion x Q
TFiltres =Regrouper par % Favoris @ = M B B O
+ Second entretien + Proposition de co

3. AVANCER UN POSTULANT A L’ETAPE SUIVANTE

- Activez la procédure pour laquelle # Recrutement
paramétrer des taches.

Postes
CREER

Attaché de Gestion

S recrutement@erdiolinecterrier.odao, com

- Cliquez-glissez le candidat dans I'étape
souhaitée.

2 NOUVELLES

CANDIDATURES

Candidatures

Configuration

Analyse

TFiltres  =Regrouper par

i 17 Gérante i
0 NOUVELLES 0 Candidatures
2 Candidatures CANDIDATURES 1 A Recruter

1 ARecruter

* Favoris

Candidatures

Recrutement

Analyse Configuration

Postes / Candidatures

CREER

Qualification initiale Premier entretien

Geneviéve Carrot Elisabeth Raffin

PAQ A X0

Pierre Lanterne

€ CLAUDETERRIER

um Attaché de Gestion x Q
TFiltres =Regrouper par % Favoris % = m M B O
+ Second entretien + Proposition de col
1
Emilie Perle
WO 006 73 91 xx Xx
WO O
WO
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4. FIXER UN RENDEZ-VOUS

- Cliquez sur la fiche du candidat auquel fixer un RDV.

2 Recrutement Candidatures Analyse Configuration C | CLAUDETERRIER

Postes / Candidatures / Attaché de Gestion

MODIFIER CREER & Action 2/3 < 3
CREER UN EMPLOYE REFUSER QUALIFICATION INITIALE SECOND ENTRETIEN PROPOSITION DE CONTRAT PLUS

% Pas de rendez-

Attaché de Gestion

Elisabeth Raffin

- Cliquez sur le bouton Pas de rendez-vous en haut de la fiche.
- Sélectionnez le ou les calendriers concernés par le RDV puis sélectionnez le jour du RDV.

=E Recrutement Candidatures Analyse Configuration

Postes / Candidatures / Attaché de Gestion Q
/ Rendez-vous (21 - 27 nov. 2022)

AJOUTER AUJOURD'HUI n JOUR SEMAINE MOIS ANNEE TFiltres % Favoris e =

Semaine 47 lun. 21 mar. 22 mer. 23 jeu. 24 ven. 25 sam. 26 dim. 27

< nov. 2022 >
. i L m Mm J VvV § D
Journée entiére

o - 12 3 4 5 6
7:00 7 8 9 10 11 12 13
8:00 14 15 16 17 18 19 20
21 EZB 24 25 26 27

9:00

/ 28 29 30
10:00

11:00

/ [ Participants

12:00 [ CLAUDETERRIER

/ D & Calendriers de tout le mo...
13:00

14:00 /

15:00

16:00 /

- Cliquez I'heure du RDV et saisissez le titre du RDV. Nouvel événement *

Meeting Subject:

Recrutement entretien 1 Attaché de Gestion

CREER MODIFIER ANNULER

- Cliquez sur le bouton CREER.

- Cliquez sur Candidature dans le chemin d’accés pour afficher les postulants au poste et la situation dans la
procédure.

Au bas de la tuile d’'une personne les options suivantes sont disponibles

Rendez-vous fixé ‘ Piece jointe | Blocage candidature

[
Avis sur . - Message au candidat
la personne \\ Elisabeth Reffin \ l /
P~ VRN c o
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Recrutement Candidatures Analyse Configuration J C | CLAUDETERRIER
Postes / Candidatures et Attaché de Gestion x| Q
Y Filtres =Regrouper par % Favoris 2 E w M 8B 0
Qualification initiale + Premier entretien + Second entretien & Proposition de ¢

1 |

Geneviéve Carrot Elisabeth Raffin Emilie Perle
Y [0 e ® @0 o 0067391 xx xx
200 @

Pierre Lanterne

200 @

5. EVALUER ET ANNOTER UN CANDIDAT

- Cliquez sur les étoiles dans la fiche de la procédu\re.

Qualification initiale + Premier entretien + Second entretien +
— 2 1
Geneviéve Carrot Elisabeth Raffin Emilie Perle

Ty 200 @ | ol wWo @ 00673 91 xx xx

Pierre Lanterne ®0 e
200 @
Ou:
- Cliquez sur la fiche du candidat a traiter.
- Cliquez sur le bouton MODIFIER.
- Saisissez les commentaires ou avis dans Iel:s zones correspondantes.
1 Réunion
22/11/2022
Sujet / candidat
Attaché de Gestion
Nom du candidat
Elisabeth Raffin
Courriel e-raffif@gmail.com Etiquettes
Téléphone 06 7§ 45 43 xx Recruteur Berthod Camille -

Mobile Appréciation

Niveau d'étude (4 Source

Poste Contrat

Job concerné ttaché de Gestion (7 Salaire demandé 1900,00

Département Administration/commercial (7 Salaire proposé 1 500,00
Disponibilité

Résumé de la candiature

Une expérience forte et une personnalité affirmée. Un bon profil.

- Cliquez sur le bouton SAUVER.
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6. EMBAUCHER UN CANDIDAT

- Cliguez sur la fiche du candidat & embaucher.
- Cliquez sur le bouton CREER UN EMPLOYE.

#2 Recrutement

Candidatures Analyse Configuration

Postes / Candidatures / Attaché de Gestion

MODIFIER ¢REER # Action

CREER UN EMPLOYE |[iMaiSad

Attaché de Gestion
Elisabeth Raffin

Courriel e-raffin@gmail.com Etiquettes

‘QUALIFICATION INITIALE PREMIER ENTRETIEN SECOND ENTRETIEN PROPOSITION DE CONTRAT PLUS

€ CLAUDETERRIER

2/4 £ ¥

1 Réunion
22/11/2022

- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER.
= L’'employé(e) est créé(e) a partir de données contenues dans sa fiche de candidature.

- Activez I'application Employés pour en visualiser la fiche.

Employés Conwats  Départements

Employés

Employés

@ CLAUDETERRIER ~

CREER

Camille Berthod Emilie Perle

Gérante Assistant de gestion
LYON = contact@erbioline.com
& camille-@erbioline.com %0478 22 xx xx

00671 82 xx xx SUIVRE SUIVRE

7. FERMER LA PROCEDURE DE RECRUTEMENT

- Activez le module Recrutement. @i Recrutement (Conddatues  Analyse  Configuration
- Cliquez sur le bouton # de la tuile de —| Postes
recrutement.

- Sélectionnez I'option Recrutement terminé.

% H

&2 recrutement@erbiolinecterrier.cdd
Recrutement terminé

1 NOUVELLES Modifier
CANDIDATURES
dl
L |

1t Gérante

0 NOUVELLES
CANDIDATURES

YFiltres = Regrouper par

0 Candidatures
1 A Recruter




