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MANUEL - UN CANAL DE DEMANDE UNIQUE

1. Login

Vous utilisez la demande en ligne pour la premiére fois ? Prenez contact avec nos account managers via
accountmanager@selor.be. lls vous fourniront un login qui vous permettra de vous connecter a ‘Mon Selor’
via l'adresse http://www.selor.be/frlemployeurs. Ce login est lié a la personne de contact qui l'utilisera.
Chaque organisation disposera donc de plusieurs logins : un par personne de contact.

Aticles ~ !
selor— Recherche emplois  Travailler dans 'administration Tests A propos de Selor Mon Selor l:l

Accueil = connecter Se oonnecter | S'enreqistrer }’;

56 WTER MON SELOR

Vous vous connectez pour la premiére fois 7 Enregistrez-vous. Vous pouvez également vous
connecter avec votre e-ID et un

Vous étes déja enregistré ? Connectez-vous ; lecteur de carte.

Vous devez 4 présent vous connecter avec une adresse e-mail et un mot de h ) T L R
passe et non plus avec un nom d'utilizateur et un mot de passe. "

ADRESSE E-MAIL

MOT DE PASSE

J'ai oublié mon mot de passe
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2. Vos demandes
a. Mes besoins et demandes

Dans votre plan de personnel, vous reprennez tous vos besoins en personnel pour 'année a venir. Vous
pouvez gérer ces besoins via notre systéme.

i\\ Organisation | |

Exemple : Vous voulez élargir I'équipe IT de 5 personnes. |l convient de créer un besoin dans cet apergu.
Vous pouvez ensuite lier des demandes spécifiques aux besoins saisis. Exemple : dans le cadre de
I'élargissement de votre équipe IT de 5 personnes (= 1 besoin), vous souhaitez recruter deux profils : 3
analystes fonctionnels et 2 testeurs (= 2 demandes).

Cette méthode vous permet de créer un apercu clair des besoins en matiére de recrutement pour la
période a venir. Il vous est possible de préparer dés a présent les demandes et de nous les envoyer au
moment ou vous souhaitez qu’elles soient exécutées par Selor.

b. Apercu

Vous pouvez filtrer vos recherches (tant pour I'apergu des besoins que pour celui des demandes) afin de
vous faciliter le travail dans vos listes.

gl ggn i Yy o LB demands Titré da \a hnction
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3. Nouvelle demande

Vous pouvez introduire une nouvelle demande via :
» l'apercgu de vos besoins
* ou directement via I'apergu de vos demandes.

Si vous introduisez la demande via I'apercu de vos besoins, vous ajoutez une demande sous le besoin
auquel celle-ci se rapporte.

Dans l'apercu des demandes, il suffit de cliquer sur le bouton : Introduire une nouvelle demande. Sous
'onglet ‘Nous sommes’, vous devez ensuite indiquer a quel besoin ladite demande correspond.

Vous pouvez cloner une demande existante.li"-l'I
Vous pouvez ainsi copier une demande existante et y apporter les changements requis.

Vous pouvez importer une demande.

Selor ou une organisation qui utilise notre systéeme peut exporter E une demande donnée qui existe
déja dans le systéme et vous I'envoyer par mail. Vous pouvez a votre tour importer ladite demande et
'adapter aux besoins de votre organisation.

a. Nous sommes

INTRODULTION DE LA DEMANDE T8

Analist

LETLR S ULl Hows demandons Nous attendons | Houws offrons Envayer la demande

: Nous sommes

1. Organisation

- i tr vl B CElLE Segaine Wl

t '. |

MES DEMAMDES COAre GEmande [eniEE W B Suey B
[ramm de proget =l

Ja travalls dars o département

2. Personne de contact pour Selor

[afns Emgiay |

EMrang Empbog

wempioyeekon be

Plusieurs données figurant dans le premier onglet sont complétées sur base de votre login. Il est important
d’en controdler I'exactitude et de compléter les données éventuellement manquantes. Si vous constatez des
erreurs, contactez nos account managers.
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b. Nous recherchons

INTRODLUETION DE LA DEMANDE 7B

Analist

Rous dem.andons Hows attendons | Mous offrons | Proobdure de stledion | Envoyer la demande

off Brisbdary ok »

Mous demandons

1. Type de la demande

et | Recrutement at sélection

& Stanitsde

™ Coevirac busd

Certificat / Consaeil

™ ACOHLDN

i Teat da langus

= EBwabidlien s COmgdland &

™ Ageni de pardannagesdcunts

2. Langue de la fonction
L
| Francan =

T e scobuste dgalement criss catie demands dans une Jutre Lanogus

Pourquoi souhaitez-vous faire appel a nous ? Vous pouvez choisir entre recrutement et sélection pour des
postes statutaires ou contractuels, ou entre un certificat précis ou une demande de conseils. Attention :
une consultation des réserves ou le recours au marché interne, figurent dans la partie ‘emploi statutaire’.

En fonction de la demande que vous introduisez, nous vous demandons de compléter différentes données.
Ces données sont visibles dés que vous avez fait votre choix.

Si votre demande concerne également une autre langue, il convient de cocher la case ‘langue de 'emploi’.
Nous pourrons ainsi en tenir compte en interne. Le numéro de l'autre demande peut étre mentionné ici ou
complété plus tard s’il s’agit de la premiére demande des deux.

Il est important de compléter correctement et intégralement les détails relatifs & I'emploi (le cas échéant).
Ceux-ci constituent en effet la base des compétences clés au sein du dictionnaire de compétences propose.
Si des réglementations spéciales sont d’application pour votre demande, vous devez les télécharger
également ici. Ainsi, nous pourrons immédiatement adapter notre approche et nos conseils en fonction de
vos besoins.
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c. Profil

INTRODUCTION DE LA DEMANDE 78

Analist

Hous demandons GG Mous attendons Envoyer la demande

€ Prigedent iy
Profil

1. Expeérence professionnelle, diplomes et certificats
= 8 [Pk

2 gt

Samonse L DATOD TGN i HuAE an demeand anvels Tdtudes

2. Nous cherchons des talents via

[T Pubhcaten extair

T ous cherchons dans (a base de dorwebes

F tious cherchons dansg les réseroes

Il existe probablement différents types de profils qui entrent en ligne de compte pour le poste vacant.
Vous pouvez introduire tous ces profils dans cette rubrique. Une combinaison différente d’expérience
professionnelle, de dipldmes et de certificats peut donner différents profils, ce qui augmente la probabilité
de trouver la personne qui convient précisément au poste vacant. Attention : par profil, il n’'est possible de
sélectionner qu’une seule expérience professionnelle.

Dés que les différents profils ont été saisis, vous devez choisir via quels canaux vous souhaitez pourvoir au
poste vacant : via une publication externe, les bases de données et/ou les réserves existantes.

Nous vous offrons également la possibilité de procéder a une simulation si vous optez pour la base de
données ou les réserves. Vous obtenez ainsi un premier aper¢u du nombre de candidats qui entrent
potentiellement en ligne de compte pour I'emploi a pourvaoir.

Si vous souhaitez proposer des candidats pour cette demande, vous pouvez télécharger leurs données
dans cette rubrique.
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d. Nous attendons

INTRODUCTION DE LA DEMANDE TB

Analist
Naws soammes Nous demandans Hous sttendons  WUTTEEET) LG Enwvoyer la demande
& Friiurt il B
Mous attendons
1. Compétences génériques
-_. ¥ e, pe dsers e e chmnnsre der complenore de §sdmrestrsten fidecls
- Gaabon de aon
EMANDES Gastion & Hnkormation Gastion S48 Chchas Gaitaon des collaborateurs  Gasbon ded relations
forctignnamant. personnal
[T Comprendrg Nnfarmation [ Exéiulaer des Lichas [T Fartager son weow-fora [ Comimursgue I Fawd frevce 36 feapac)
[T A Trbormmatosn T Soructser ke trancad _ T Etoiutad sttrsiteee I ¥ adaner
F [T snabyuer Nl ormato [~ Rigeasdrn dog problbmas [~ Owwser ded colabeatess [ Travasler sm dgupes () ™ Fars preuss de Radktd
_ [ Mictyves des cofaborameurs | g die mansdre onents E
F ~F i
e ™ — s
[ I Gead e faracn aberateus T ™
= [T Soasier des douspas T
M Compiaming Morgarmaten [ Citer Nofgarmshen T & e A aloppad (k)
it [T Dwgar des douspas [~ Etabis des reizhons
[ Developpar urs ion [T Péoter Tomgansation [ anmncre bes ohpeads (K]
I inspirar ™ Corwtruirs das régaaus
T s'wphguer dam
I organssannn

Durant une procédure de recrutement et de sélection, il est important de savoir quelles compétences sont
applicables. Si vous utilisez le dictionnaire des compétences de 'administration fédérale, nous afficherons
déja le profil de compétences correct correspondant aux détails relatifs a 'emploi qui ont été remplis
auparavant (onglet ‘Nous recherchons’). Cela signifie que les régles du SPF P&O ont été respectées pour
composer ce profil. Si vous n'étes pas lié au dictionnaire des compétences de I'administration fédérale, il
vous est possible de désélectionner cette option et de saisir librement les compétences souhaitées.

Par ailleurs, il vous est possible de saisir également des compétences techniques et des atouts. Tenez
compte du fait que toutes les compétences techniques introduites devront étre mesurées au cours de la
procédure de sélection, ce qui n'est pas le cas des atouts. Veillez a ce que la description des compétences

ou des atouts soit suffisamment concréte pour que nous sachions quelles questions poser ou ce que nous
voulons mesurer.

www.selor.be | info@selor.be | 0800 50 555




MANUEL - UN CANAL DE DEMANDE UNIQUE

e. Nous offrons

INTRODUCTION DE LA DEMANDE 78

Analist

Profil | Noos sttendons EGEGEN UL Procédure de séection

Mous offrons

1. Description de fonction
- Uwirpten e 1A

ALBBS B IU|SIS

2. Description de l'employeur

Que proposez-vous précisément en termes d’emploi, d’environnement, de conditions de travail,... ? Veillez

a ce que les descriptions dans cette partie soient exprimées correctement et de maniére attrayante. Ces
données seront notamment utilisées pour les éventuelles convocations ou publications externes.

PRO
DIVERSITY

ool oo
(3 — | —{]
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f. Procédure de sélection

INTRODUCTION DE LA DEMANDE 78

Analizt

Mous affendons Procidure de sélection Enwoyer La demande

« Pricident Suwank »
Procédure de sélection

1. Procedure de selection

e g o ot
S CEMANTE Publbcaton axterns r & 2
Soresrang day OV el I
Tgrauve prédslabbs (e 58] e r & I 00 Fieassa] [0 5. 1
[is0 .
an
Egeuuve complémentass [corsutation iksene & r T el /I

rlntfrm- L | E man

La procédure de sélection utilisée pour traiter votre demande peut varier. Elle peut comprendre une
simple publication, une ou plusieurs épreuves (avec un cas proposé par vous Ou non), une épreuve
complémentaire,... Non seulement le contenu peut varier, mais également I'approche : nous pouvons
exécuter la procédure ou vous pouvez le faire vous-méme en tant que client. Vous pouvez prendre en
mains la totalité ou une partie des étapes de la procédure de sélection si vous avez suivi le module de
certification adéquat. Il est toujours possible de faire usage de vos propres tests, cas,... Vous pouvez les
télécharger ici et les envoyer avec la demande. Ainsi, nous pourrons les valider en temps opportun.

Par épreuve, nous mettons a votre disposition un espace comprenant un texte standard qu’il vous
est possible d’adapter intégralement sur base de votre propre procédure de sélection. Ce texte figure
automatiquement dans la publication et les convocations. Vous devez donc veiller a ce qu’il soit complété
correctement.

Si des candidats présentant un handicap sont inscrits dans votre sélection, il convient de veiller a ce que
des mesures spécifiques soient prises. Pour toutes questions a ce sujet, vous pouvez contacter le team
diversité de Selor via diversity@selor.be.
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4. Envoi de votre demande

INTRODUCTION DE LA DEMANDE 78

Analist

Nous sommes | Nous demandons Hous aftendons | Nous offrons | Procédure de séledtion JEEEEL g REE I UE L

Envoyer la demande

A corriger

Waular rdrodurs une Classe da la Bnchon
e F 4

A carriger

Wewslar mdrcdore une Bhivre de marbar

Fve T
-~ A corriger

gy eUTDOuE Lne e on

& Laote

Dés que votre demande a été entierement complétée, elle est préte a étre envoyée. Comment savoir si votre
demande est entierement complétée ? Lorsque vous n'avez plus de remarques concernant des éléments a
améliorer. Le bouton ‘envoyer’ apparait a ce moment-la. Dés que vous envoyez ladite demande, celle-ci arrive
a notre dispatching qui poursuit le traitement de votre demande.

5. Dispatching

Plusieurs collaborateurs de Selor font partie de I'équipe de dispatching. Quest-ce que cela signifie ? Si vous
envoyez une demande, ils vous envoient un mail d’apergu de votre demande. Léquipe de dispatching regoit
toutes les demandes et les attribue a différentes équipes de sélection.

Une équipe de sélection peut étre composée de plusieurs personnes (responsables de sélection et assistants
de sélection), issues de Selor ou du client. Les collaborateurs de nos clients qui ont suivi les modules de
certification peuvent également étre désignés en tant que responsables par notre dispatching et se charger de
la demande.
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6. Responsable de sélection

Dans la liste reprennant les demandes, un responsable (ou un assistant) de sélection peut obtenir un apergu
de toutes les demandes qui lui ont été attribuées. Il doit ensuite valider les demandes. Une demande peut
étre validée immédiatement ou étre renvoyée au client avec un certain nombre de remarques. Celles-ci sont
ajoutées par le responsable de sélection. Par ces remarques, celui-ci attend du client qu'il adapte sa demande.

Etant donné différents liens entre la demande et nos autres systémes (Pubweb, ADM,... ), il est important
que la demande soit complétée correctement et de maniere qualitative. Le contenu des champs a compléter
librement figure dans les publications et les convocations. Vous devez donc veiller a ce qu'il soit complété
correctement.

Dés que vous avez validé une demande en tant de responsable de sélection, vous devez également utiliser les
différents systémes qui gérent les réserves, le marché interne et les recrutements contractuels pour finaliser la
procédure de sélection. Toutes les informations y sont automatiquement reprises, une double saisie n'est donc
pas nécessaire. En tant que responsable de sélection, vous devez effectuer différentes actions de validation
pour permettre la réalisation de la publication ou pour créer automatiquement les convocations a envoyer aux
candidats (choisis par le client).

Le dispatching de Selor peut attribuer une demande a une ou plusieurs personnes.

Vous pouvez ajouter une nouvelle demande. Le nouveau modele apparait en
cliquant sur cette icone.

Vous pouvez cloner une demande, ce qui signifie que vous copiez une demande
existante et que vous la modifier vous-méme.

Vous pouvez modifier ou traiter une demande en cliquant sur cette icone.

Un calendrier apparait avec les dates a sélectionner.

Une demande peut étre exportée par Selor ou par une organisation qui utilise
notre systéme.

Vous pouvez supprimer certaines choses grace a ce bouton.

Vous pouvez mettre une demande sur pause, c’est-a-dire que la demande ne
devra pas étre traitée provisoirement.

Vous pouvez réactivez une demande qui avait été mise sur pause.

Une demande est attribuée et doit encore étre validée. Le responsable sélection
peut le faire au moyen de ce bouton.

Q| Vv |= ) GalEE| N, TH s
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