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ACCÈS AU SERVICE

Je clique sur "Publier une offre".
Je suis recruteur et souhaite déposer une offre. Je suis authentifié.
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PRÉSENTATION DU NOUVEAU FORMULAIRE

La "timeline" ou "train d'étape" à gauche de 
l’écran m’indique toutes les étapes de la création 
et l’étape à laquelle je me situe.  Je peux l’utiliser 
pour me rendre directement sur une étape.

Le formulaire de création et de publication d’une offre s’affiche.

Je peux suspendre ma saisie et enregistrer 
un brouillon de mon offre à tout moment. Le 
brouillon de l’offre sera alors enregistré et 
proposé en haut de page du formulaire lorsque  
je reviendrai  sur le service.

Les champs obligatoires  sont proposés en début de 
chaque étape et signalés par un astérisque * 
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: DESCRIPTIF DU POSTE / PROFIL ET COMPÉTENCES

Je saisis l’intitulé du poste que je souhaite afficher dans mon offre. 
L’outil me propose systématiquement une liste d’appellations de 
métiers approchants. Cependant, je peux continuer ma saisie et 
choisir de saisir un intitulé  libre.

Je peux  saisir une description de poste en précisant les activités 
principales et les conditions spécifiques de travail.  De manière générale, 
dans le formulaire, des bulles d’aide s’affichent pour   délivrer des conseils 
et indiquer des liens utiles  vers des guides.

Le nombre de caractères restants disponibles s’affiche également au fur 
et à mesure de la saisie (le maximum possible étant affiché au départ).
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: DESCRIPTIF DU POSTE / PROFIL ET COMPÉTENCES

Dès que je saisis l’intitulé du poste et que celui-ci est rattaché 
à un métier (ROME), les compétences les plus fréquemment 
demandées pour ce métier me sont affichées (jusqu'à 5).
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: DESCRIPTIF DU POSTE / PROFIL ET COMPÉTENCES

Pour chacune de ces compétences, je peux : 

• Définir si elle est indispensable ou souhaitée

• La supprimer si elle ne correspond pas à mon 
besoin
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: DESCRIPTIF DU POSTE / PROFIL ET COMPÉTENCES

En cliquant sur le lien "Ajouter d’autres compétences", je 
peux ajouter (dans la limite de 40) d’autres compétences 
liées au métier.

Une pop up me permet 
de visualiser l’ensemble 
des compétences liées à 
ce métier.

Là aussi, je peux définir 
si la compétence est 
"indispensable" ou 
"souhaitée".
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: DESCRIPTIF DU POSTE / PROFIL ET COMPÉTENCES

L’auto complétion m’aide à sélectionner les langues 
et les permis pour lesquels, je peux préciser si ce 
choix est indispensable ou souhaité.

Je peux également saisir dans un champ de texte 
libre jusqu’à 10 compétences complémentaires:  
compétences, outils bureautiques, langues et  permis.
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: DESCRIPTIF DU POSTE / PROFIL ET COMPÉTENCES

Certains champs sont pré-complétés par défaut (lieu de travail, 
expérience, type de contrat). Je peux les modifier.

Pour saisir le lieu de travail, selon mon besoin, je choisis dans 
une liste de communes, départements, régions, pays.

Je précise la durée  de l’expérience et choisis un niveau de qualification. Je peux ajouter si nécessaire un diplôme.
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: CONTRAT

La time line  à gauche de l’écran m’indique que je suis à 
l’étape 2 de la création de l’offre sur la partie "Contrat".

Je saisis  toutes les informations obligatoires dans les 
champs signalés par un astérisque *

• Type de contrat
• Date de prise de poste (renseignée par défaut
       à "dès que possible")
• Temps de travail
• Salaire

Je peux ajouter des particularités liées au poste. Je clique 
sur  "+ Sélectionner  les particularités liées au poste" pour 
accéder à la rubrique.
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: MODALITÉS DE RECRUTEMENT
La time line  à gauche de l’écran  m’indique que je suis  
à l’étape 3 de la création de mon offre sur la partie 
"Modalités de recrutement".

Je choisis l’offre de service qui me convient:

• "Je publie et gère mon offre en ligne"
• "Je souhaite être rappelé par un conseiller pour 

convenir de services complémentaires"

Si je choisis "je publie et gère mon offre en ligne":

Je définis la date de fin de publication de mon offre. 
Je clique sur le calendrier pour choisir une date. Cette 
durée de publication doit être comprise entre 4 et 30 
jours et est reconductible jusqu’à la limite de 180 jours 
au total.

 Créer votre page entreprise sur le site  pole.emploi.fr

Si je choisis "Je souhaite être rappelé par un conseiller pour convenir 
de services complémentaires": je peux préciser mon besoin en 
choisissant parmi une liste de services proposés par Pôle emploi.

Dans ce cas, la durée de publication sera définie avec mon conseiller.
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: MODALITÉS DE RECRUTEMENT

Je précise ensuite  le mode de diffusion 
et le mode de contact qui apparaîtra dans 
l’annonce.

Si par exemple, je choisis la modalité: "En postulant sur votre site 
internet de recrutement" je devrais préciser pour cette modalité 
de contact, l’url de contact spécifique. Je peux également la 
vérifier en cliquant sur "vérifier ce lien".
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: VOTRE ENTREPRISE

La timeline à gauche de l’écran m’indique que je suis 
à la dernière et 4ème étape de la création de mon 
offre sur la partie de personnalisation de l’offre: "Votre 
entreprise".

Je peux choisir ici de personnaliser mon offre avec des 
objets à ajouter:

• Le lien URL vers mon site  web de présentation 
• Un texte de présentation de mon entreprise 
• Mon logo

L’outil propose des aides 
tout au long de ces 
actions.
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LE FORMULAIRE EN DÉTAIL: VOTRE ENTREPRISE

Je dispose d’une aide au  téléchargement et au recadrage du logo: 
après avoir cliqué dans le formulaire sur "Ajouter un logo", je télécharge 
et recadre l’image choisie (taille: 1MO maximum). Je valide. 

Je n’ai plus qu’à visualiser mon offre avant de 
confirmer sa publication.

Je clique sur "Visualiser et 
publier". Un outil effectue 
une vérification des champs 
et me signale les erreurs 
détectées. Après les avoir 
corrigées, je re-clique sur 
"Visualiser et publier".
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VISUALISATION ET PUBLICATION

Je visualise l’offre avant de la publier. Les compétences sont valorisées.

Si besoin, je peux revenir sur la saisie pour ajuster des 
éléments en cliquant sur  "Retour à la saisie". Sinon je 
confirme la demande de publication en cliquant sur 
"Publier l’offre".
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CONSULTER LES CV CORRESPONDANT À L’OFFRE

Une fois mon offre validée je peux accéder à la liste des 
candidats correspondant à mon offre depuis cet écran 
de confirmation d’enregistrement mais également à tout 
moment depuis mon espace de gestion du recrutement.
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CONSULTER LES CV CORRESPONDANT À L’OFFRE

J’accède à la liste des candidats correspondant à mon offre.

Un filtre "Disponibilité" me permet 
d’affiner ma recherche.

Deux listes me sont proposées : "Vos 
candidats" et "Autres suggestions".
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CONSULTER LES CV CORRESPONDANT À L’OFFRE

La première liste "vos candidats" me propose des candidats ayant 
indiqué rechercher ce métier ou un métier du même  code ROME.
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CONSULTER LES CV CORRESPONDANT À L’OFFRE

La 2ème  liste "Autres  suggestions" me permet d’élargir ma recherche à des candidats ayant tout ou 
partie des compétences que j’ai saisies dans mon offre mais qui recherchent un emploi dans un  métier 
proche.
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CONSULTER LES CV CORRESPONDANT À L’OFFRE

J’accède au détail du CV du candidat. Je visualise ses compétences.

Les compétences et environnements de 
travail renseignés par le candidat dans la 
cible professionnelle associée à son CV, et 
liés au métier recherché, sont affichés.
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CONSULTER LES CV CORRESPONDANT À L’OFFRE

Sur la liste de résultats, pour chaque CV, un lien "Comparer avec 
les compétences que vous recherchez" me permet d’accéder à un 
comparatif des compétences de mon poste et du profil du candidat.

Ce comparatif, grâce à un code couleur, me permet d’identifier 
rapidement la correspondance ou l’écart entre les compétences 
demandées dans l’offre et celles renseignées par le candidat.
Je retrouve l’ensemble des compétences recherchées ainsi que les 
langues et les  permis.

J’accède au CV du candidat en cliquant sur  "Profil du candidat".
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GÉRER MES OFFRES

J’accède à mon espace dédié pour la gestion de mes 
recrutements en cliquant sur "Gérer votre offre". 

Dans cet espace dédié, en plus des CV que j’ai sélectionnés depuis la recherche de 
CV ou depuis mes abonnements,  je  retrouve mes offres d’emploi et les candidatures 
associées dans "Vos projets de recrutement". Je gère ainsi mes offres et mes suivis 
de candidatures comme je le souhaite.

Dans l’onglet "Votre offre", je peux modifier le contenu, 
suspendre, réactiver ou prolonger la publication de 
mon offre et la clôturer.

Dans le "Suivi de votre offre", je peux suivre les 
événements intervenus sur mon offre (le nombre de 
clics sur mon offre, l'état de mon offre…).

L’historique de mon offre trace en temps réel toutes 
les actions intervenues sur mon offre.
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GÉRER LES CANDIDATURES SUR MON OFFRE

Dans l'onglet  "Candidatures", je visualise les CV des 
candidats ayant postulé en ligne à l'offre et je leur 
réponds directement.

Je visualise également les noms des candidats 
ayant postulé à mon offre via d'autres moyens: mail, 
courrier... (dès lors qu'une MER ou une candidature 
est enregistrée).

Je peux suivre la réponse des candidats auxquels j’ai 
proposé cette offre et peux les informer des suites que 
je donne  à leur candidature.

De plus, des filtres et un moteur de recherche m’aident 
dans la gestion des candidatures.


