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Creer un compte https://www.cmonalternance-na.fr @

\

¢

. Mon compte Wi CMonAlternance

Votre outil pour trouver un apprentissage, un stage ou un
candidat en Nouvelle-Aquitaine

/ ° 7 o N\ ° ~ ° oge
Si vous deja un compte Rafael : connectez-vous directement avec les memes identifiants.

\

ACTEUR
CANDIDAT EMPLOYEUR FORMATION/
INSERTION

Acteur de la formation/insertion : e
Cliquez sur “Créer un compte”

SE CONNECTER SE CONNECTER SE CONNECTER

Nouveau ? CREER UN COMPTE Nouveau ? CREER UN COMPTE Nouveau ? CREER UN COMPTE

"

Créer un compte

Mes identifiants

* champs obligatoires

L'email et le mot de passe
@ que vous allez saisir seront

vos identifiants de
connexion.

(CC“.T'r\"C'iD“ du mot de posse ®

Mes informations

Mémorisez-les. On vous

A les Un formulaire s'affiche, renseignez
demandera a chaque

connexion. les champs demandés puis cliquez
sur “Valider”

el R LR e T

(' luméro de porfable *

r' J'occepte gue les inforrmmotions soisies soient exploitées paor Cop Métiers N 'o U b I iez pq S

daons le cadre du fonctionnement du site,

Ee sife recueille vos donnéas alin de frolier voire demande. Conformament cu Reglemant de COCher Iq
e h::-::s‘::":é;: Four t“‘!:-—':" Case

*  Vous pourez compléter volre parcours, expériences.

I compétences dans voire espace quand voire comple sera créé.

Vous pouvez vous connecter ! Cliquez sur “mon compte” - “Se connecter”

Se connecter

Vous accédez a votre espace, s'il s'agit de votre premiéere connexion, vous devez compléter quelques
informations concernant votre structure.

BN E
e
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Premiere connexion

CAP
fﬂwasas CMonAlternance

Compléter les informations
concernant votre structure

Votre outil pour trouver un apprentissage, un stage ou un
candidat en Nouvelle-Aquitaine

7 Vous navez pas encore de siructure, veuilez compléter les informations |

Ma structure

Siret N° 2173444400014

o " nemes celgstere: /,  Sdisissez le n° de Siret/Siren : les
Rokon Socikak = N — 1] H M 1A 1
ne A mICOLE THES DE BRETAGNE = champs “Raison sociale”, “Code

Naf” et “Domaine d'activité” seront
o251 automatiquement renseignés.

Domane Jociihe
Autres cultures pemansniss

Renseignez les champs du formulaire.
Cliquez sur “Enregistrer”

Admesse Sectonigue

formaticon.enfreprize_ destyle@gmail.com

C )
(o )
C )

She ek
https/ ferarer. cop-metiess. fr

Cas ffoges d'obsensation vous parmettent d= foire decouwrr vos mafias

ef facifter wos futurs recrtemants. L'acouail dvn stogiaine permat de

e e Vous pouvez cocher la case
indiquant que vous pouvez
e o o e e et e e accvueillir des stagiaires de 3e
et/ou de 2de.

Jaccepte de recevoir des stogicires de frokame [1 s2maine|

J'occepte de recevoir des stogicires de seconde [2 semaoines)

B “Mon compte” - “Ma structure” I ‘Mon compte” - “Mes I ‘Mon compte” - “Utilisateurs
informations personnelles” de ma structure”
Vous refrouvez les Vous refrouvez les En tant que gestionnaire
informations concernant votre informations concernant référent* ce menu vous permet :
structure. votre identité. e d’'ajouter des collaborateurs
e de de transférer vos droits si
necessaire.
s CMonAlternance
MES OFFRES MON COMPTE
N

¢ *Par défaut, la premiere personne qui a créé un compte est gestionnaire référent. 5
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Mon compte

|
@ FOCUS SUI 9% Mon compte] Utilisateurs de ma structure
|

Cette fonctionnalité est uniquement activée si vous étes le

référent de la structure. \ $ CaP CMonAlternance
@ o f Nom _de
° ~ /¥ V4 . organisme
Si vous n’étes pas reférent, lorsque vous cliquez sur cette
fonctionnalité vous étes redirigé vers la page d'accueil
avec le message suivant :

Seul le gestionnaire peut acceder aux roles ufilisaieurs de ma siructure

Vous ne souhaitez pas étre le référent :

TRANSFERER MES DROITS

Cliquez sur “Transférer mes droits” - Sélectionnez le collaborateur qui
devient référent.

Qui est gestionnaire de la structure ?

Pour avoir une liste de collaborateurs il faut au préalable que ces
collaborateurs aient creé un compte et gu'ils soient associes a votre nq ? Tout collaborateur qui a créé un
R , . . . -4 : ]
structure (méme numéro de Siret). CF page suivante pour en savoir o compte en associant le numéro de

plus. Siret de la structure.

P Zoo m s U r. .o Gestion des collaborateurs

Un collaborateur souhaite étre associé a la structure pour créer des offres, gérer des candidatures...
Il crée un compte avec son email et un mot de passe.
@ Dans le formulaire qui lui est proposé il saisit le numéro de Siret de la structure.
@ Son référent devra valider (confirmer que le collaborateur appartient a la structure et que I'accés est autorisé).

@ Comment valider I'enregistrement d’'un nouveau collaborateur (gestionnaire) ?

“Mon compte” - “Utilisateurs de ma structure” - “Ajouter un gestionnaire”

Ajouter un nouveau gestionnaire & votre
structure

" chomps obégotonas

Sl il LN U PlUtieurs professionnals

Sélectionner le collaborateur - Cliquez sur “Ajouter”

Si le référent souhaite que ce collaborateur Yues MESPLE
devienne référent, il pourra lui transférer ses droits. Wincent Michaud
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Mes offres

. Créer une offre

>9® Mes offres | Créer une offre

A SAVOI R CAP COMPITE PR
, , UEIERS CMonAlternance woncour
SI VOUS Creez Une Offre pour |e Vofire outil pour trouver un apprentissage, un stfage ou un

CompTe d ) une en’rreprise candidat en Nouvelle-Aquitaine
partenaire, vous devez dans
un premier temps enregistrer

'entreprise dans votre
compte.

MES OFFRES MON COMPTE

Ma struchure

/C> Zoom sur... Suivi des employeurs

9> Mes offres | Suivi des employeurs

A partir de ce menu vous pouvez : N S
e Voirla liste des employeurs que vous avez e
OjOU'l‘éS. ON ESF :\AES OFFRES MON COMPTE
e Ajouter des entreprises partenaires pour |
lesquelles vous souhaitez diffuser des

offres.
. . @ :ccusi | Sunides employeurs
=% Comment ajouter une entreprise ? Sui des employeurs
Cliquez Sur “AJ.OUTer Un employeur” Raison sociale, numeéra, ... B
Ajouter un employeur
4 J
Complétez le formulaire. Renseignez le “N° =

de Siret” puis cliquez sur “Envoyer la c )

” (

demande _
C )
C D)
C D
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Mes offres Créer une offre (suite)

Vous devez renseigner vos offres le plus précisément possible. N'oubliez pas de renseigner un ou plusieurs
diplomes.
Plus I'information est complete plus vous aurez de chances de trouver les candidats qui correspondent a vos
projets et objectifs.

IMPORTANT : e site CMonAlternance ne diffuse pas les coordonnées des entreprises, les candidats peuvent
postuler en ligne avec un compte et un projet professionnel mais ils ne peuvent pas vous contacter de
maniere privee.

Complétez le plus précisement possible le formulaire

Les champs suivis d'une astérisque sont des champs obligatoires

Vous devez renseigner le champ INFORMATIONS CONTRAT /
“L'employeur” en sélectionnant PROFIL RECHERCHE
I'employeur pour lequel vous créez
'offre. L'employeur aura été au = T W
prealable ajouté a partir de votre ——
mnenu.
Mes offres - Suivi des employeurs = :

Non obligatoire. Vous &tes engagé en faveur de I'emploi des personnes en situation de

Non obligatoire : vous pouvez informer étre engagé en X one Stes enogs en favew ol

. . . QNaICAp, vous aveZ 14 possiDlme e e Jgnaler en CoCndnT 1a CJse.
faveur de I'emploi des personnes en situation de
handicap en cochant cette case.

Non obligatoire : vous pouvez indiquer que vous
souhaitez partager cette offre avec un collaborateur de
votre structure (ce qui permettra au collaborateur de
pouvoir gérer I'offre et les candidatures en cas

d'empéchement de votre part).

|§‘ Partager cette offre avec tous les utilisateurs de ma structure

Y
Je souhaite que cette offre soit fransmise & France fravail pour une diffusion dons leurs
outils [sites web, applications mobiles...)

Non obligatoire : vous pouvez indiquer que vous
souhaitez partager cette offre sur le site de France travail.

Validez le formulaire : I'offre sera ensuite imméediatement publiée sur le site
CMonAlternance et visible par tous les candidats ayant un compte.

Rappel Vous retrouvez 'ensemble de vos offres dans le menu “Mon compte” - “Mes offres” - “Mes offres”
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Mes offres créer une offre (suite)

/O Zoom sur... Handicap

VOUS avez COChé Iq case : |_| Mon obligatoire. Vous &tes engagé en faveur de 'emploi des personnes en situation de

" handicap. vous avez lo possibilité de le signaler en cochant la case.

Voftre offre sera visible sur le site par les candidats et dans votre menu “Mes offres” avec le picto indiquant
que vous étes engagé en faveur de I'emploi des personnes en situation de handicap.

Par le candidat : Picto @ suivi de la mention “Cet employeur est engagé en faveur de I'emploi des personnes en
) sifuation de handicap”

En tant gu'employeur vous verrez ce méme picto dans votre menu “Mes offres”.

Vous serez également informé par ce méme picto si un candidat est bénéficiaire d'une
obligation d’emploi travailleur handicapé OETH dans le suivi de vos candidatures.

. Gestion de mes offres

CAP
METIERS CMonAlternance

Votre outil pour frouver un apprentissage, un stage ou un

Vous retrouvez I'ensemble des offres que

VOUS Qvez créées. MES OFFRES MON COMPTE
eou de barc Sfires \ Ma struciure

@ Focus sur “mes offres”

En cours

Pourvues

Archivées o : :

"En cours" : les offres publiées en ligne. Les candidats peuvent les consulter sur le site et

postuler.

"Pourvues" : les offres que vous avez publiées que vous avez marquées comme

“pourvues”.

"Archivees" : les offres que vous avez publiées, qui ne sont plus d'actualité (recrutement 9

interrompu, offres de plus de 6 mois...)., que vous avez marquéees comme “archivées”.
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Mes offres Gestion de mes offres

MON ESPACE MES OFFRES MON COMPTE

Tobioou da boed

Rochoechar dot pectls

Cenustior oules ey st

259  Mes offres - Mes offres

/Q ZLoom sur... Vos offres en cours

Numéro de I'offre < @ Offfeencours ==%p Statut offre

COACH EN DEVELOPPEMENT
PERSONMNEL

Entreprise : SAS AGRICOLE THES DE BRETAGNE

Reéférent : Abe Sam
Lieu de fravail : Lambersart

Date préavue dembauche @ 12-09-2023 2t lA
Y Offre détaillée
.

Miveau(x) Préparé(s) : .
*

Nombre de candidatures sur I'offre L LEEEL 0 Candidatures ( Dftais ) g%  mmmn > Modifier offre

Vous avez trouvé le candidat. Cliquez sur “pourvue”. €====* POURVUE ‘ ARCHIVER -===5»p Vous ne souhaitez plus publier une offre. Cliquez sur
13 H ”
Archiver

B Vous pouvez modifier votre offre, une fois enregistrée I'offre est imméediatement actualisée et en ligne.

B Vous retrouverez vos offres “pourvues” ou “archivées” dans I'onglet “Pourvues” et “archivées” du suivi de

vos offres. Les offres pourvues ne sont plus visibles sur le site et sont cldturées, les offres archivées sont “hors
ligne”.

B  Vous pouvez voir le nombre de candidatures sur I'offre.

ATTENTION : la gestion des candidatures se fait a partir d’'un autre menu que nous verrons par la suite.

/C> Zoom sur... Vos offres pourvues et archivées

‘ Statut de I'offre quand elle est pourvue.
@ CRivés | gum l) Pour les offres archivées le statut est “Hors

H ”
COUVREUR / COUVREUSE Ilgne

Enfreprize : SAS AGRICOLE THES DE BRETAGNE

Reférent : Abe Sam

Ligw de travail : Lambersart

Date prévue dembauche : Dés que possible
Miveau(x]) Préporé(s): = Bac+2

1 Candidatures DETAILS )

En choisissant de dupliquer cette offre, vous
créerez une nouvelle offre quirecevra un
nouveau numére d'offre. L'offre d'origine reste
visible dans les onglets « pourvues » ou

i archivaes. »

Permet de récupérer une offre et de ne
DUPLIQUER EEEE pas perdre des informations déja saisies.

e En dupliquant I'offre, vous allez créer une nouvelle offre avec un nouveau numéro d’offre.

Elle sera automatiquement publiée en statut “En ligne”. L'offre d’origine sera toujours visible
dans les onglets “Pourvues” ou “Archivées”. 10
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Mon espace

= . e s s
n & Ce menuv est dedie a la recherche et au recrutement de
candidats.

a 8

\/

- “Mon espace” - “Tableau de bord”

s e s . MON ESPACE MES OFFRES MON COMPTE
Cet espace est dedie a la gestion des i .

candidatures sur vos offres. Vous e
retfrouverez également les alertes et vos
favoris.

- “Mon espace” - “Rechercher des profils” g

MON ESPACE MES OFFRES MON COMPTE
Cet espace est dédié & la recherche de Sy
candidats.

- “Mon espace” - “Consulter toutes les
offres” MON ESPACE MES OFFRES MON COMPTE

Tableou da bord L o

Rachercher des profils

Cet espace est dédié a la recherche i

d’'offres de contrats en alternance et de
stages professionnels.

Mon espace

Tableav de bord

- Les alertes sont les profils de
G candidat qui correspondent &
i om—

v ffres. Ell ront CAP
o Q es. Elles sero ’ M Heriees
automatiguement remontees i

dans ce menu si c'est le cas.

- Les favoris sont les profils de

e candidat que vous sélectionnez

et que vous voulez traiter E® ccommimmons
ultérieurement.

- Les candidatures sont les
e candidatures a vos offres

publiées.

CMonAlternance

Men tableau de bord

° ® -

Pour répondre a une candidature vous devez impérativement passer par votre tableau de bord. 1 1
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Mon espace Tableau de bord (svite)

B Candidatures sur mes offres

A partir de ce menu vous pouvez gérer les candidatures ¢ vos offres,
contacter / répondre d une candidature.

Vous retrouvez le nombre total de candidatures recues : les candidatures "A traiter”, "Recevables”, "Refusées”,
“Abandonnées”
e Accuell | loblecy debord | Suld des condidatures
=A\:;cn{-\;n:.-:-: %w‘:-:o.\: ﬁ:,:fcr:w--év\
" : les candidatures que vous avez recues et auxquelles vous n'avez pas encore répondu.

"Recevables” : les candidatures auxguelles vous avez répondu en demandant un entretien ou plus
d'informations.

"Refusées" : les candidatures auxquelles vous avez repondu défavorablement(candidatures non
retenues).

“Abandonnées” : lorsqu’'un candidat a fermé son compte ou supprimé le profil avec lequel il a
candidaté sur I'offre, la candidature est abandonnée.

/C> Zoom sur... Répondre a une candidature

Dans cliquez sur
“Détails”

| Sile candidat a indigué gu'il bénéficie d'une
obligation d’emploi travailleur handicapeé, vous @
serez informé avec le picto.

Cliquez sur “Détails”, vous accédez au duo Offre/Profil candidat qui constitue la candidature avec un
numéro de candidature.

Cliquez sur “répondre a cette candidature” i boride 1o candidatus N13ETTT3ENE

COUVREUR / COUVREUSE

Candidature N°0000000152

* chomps obligotoires

OFFRE 00000014 v m ©
g H | Organiser un enfretien / oblenir plus d'inf ti

INFIRMUIER / INFIRMIERE ANESTHESISTE INFIIMIEIE.!’INFII.MIU[ ANESTHESISTE U n fo rm U Iq I re d e i e sl L
i e Canbie Cruuns Sardeane g Refuser la candidature

Date privue demibauchs : 02.07-2028 ni & 2 7

. e reponse vous est
A et A Ecriver un masage ou condidal of n'evbliez pos dindiquer vos
it Combeet de professionnaization z seordenndes ma
proposeé. 12

a ENVOYER
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Mon espace Tableau de bord (suite)

B Candidatures sur mes offres - Répondre a une candidature (suite)

Cochez la reponse adaptée a votre choix. Répondre & la candidature N°1357773514 x

COUVREUR / COUWVREUSE

* champs obligatoires

Ecrivez votre message.

'x} QOrganiser un enfretien / obtenir plus d’informations

) Refuser la candidature

@ ATTENTION : les candidats n'ont pas vos coordonnées,
ils ne pourront pas vous contacter, n'oubliez pas

Ecrivez un message au candidat et n'oubliez pas dindiquer vos

d’'indiquer un email de contact ou un n° de téléphone si | ==

ENVOYER

vous souhaitez étre recontacté par le candidat.

Une fois votre réponse envoyeée, les candidats sont notifiés
de vos choix : candidature refusée ou demande
d‘informations complémentaires.

Vous avez coché “organiser un entretien / obtenir plus d’'informations” : sur votre tableau de bord, la
" candidature changera de statut et sera transférée dans I'onglet “Recevables™.

. 4
° Vous avez coché “Refuser la candidature” : sur votre tableau de bord, la candidature changera de
statut et sera transférée dans I'onglet “Refusées”.

13
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Mon espace

B Rechercher des profils (candidat)

> 2o Mon espace| Rechercher des profils

' Un candidat peut avoir plusieurs profils qui correspondent a des projets professisonnels.

?

Cette fonctionnalité est accessible a partir de votre tableau de bord et également dans
= votre menu “Mon espace”.

c Utilisez la barre de recherche et saisissez un mot clé.

PROJET 0000000103

. - . CARRELEUR / CARRELEUSE MOSAISTE
e Affinez votre recherche en utilisant les filtres de la s de Comfm_
recherche avanceée.

Contrat d'apprentissage, Confrat de
professionnalisation

\l?veﬁcu : Niveau CAP, BEP )
e Vous avez repéré un candidat ? Vous pouvez : Diplome : CAP carreleur mosdiiste
e |e contacter, I'ajouter a vos favoris (vous (" perais,)
retrouvez ce profil dans votre Tableau de bord - 2

Profils favoris).
e Cliquez sur “Détails”

Contacter le candidat : cliquez sur Y*Contacter ce

profil”. Vous devrez associer une offre pour le
contacter.

@ Lorsque vous contactez un candidat n'oubliez pas
de lvi indiquer vos coordonnées.

Une notification sera envoyé au candidat pour lI'informer qu'’il a regu un message.

14
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stage

Un moment pour Fs)Wlemon  Accueillir un éléve de 3e ou de 2de en stage

CAP | == ) vite
3 pl METERS | .=_-) mon stage

Trouver mon stage de froisieme et de

en Nouvelle-Aquitaine

Le stage d'observation, c’est la découverte :

e du monde professionnel
e des realités concretes du travail

e de competences

Pour les jeunes, c‘est la premiere immersion dans
le monde du travail. 15
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Y JEESE CMonAlternance '

. vite mon
:?_9 stage
Organisation :

e Stagiaires de 3eme : 5 jours (soit 1 semaine) d’'accuell.
e Stagiaires de 2de : 10 jours (soit 2 fois 1 semaine ou 2 semaines)

d’'accuell.
5 raisons d’accueillir des stagiaires de troisieme et de seconde !

Faire découvrir vos métiers.

Benéficier d'un regard neuf, un point de vue supplémentaire,
plus neutre et extérieur.

Comprendre les motivations et le mode de fonctionnement
des nouvelles générations.

Transmettre, former.

Faciliter vos recrutements et trouver vos futur(e)s
collaborateurs (trices).

18 & &8&8

é '

Comment étre référence sur Vite mon stage ?

"~ o

16
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Trouver mon stage de troisieme et de
en Nouvelle-Aquitaine

Pt

’\\}'T oy
\ ~-;;4j

STAGE DE TROISIEME STAGE DE SECONDE

e AU moment de la creation votre compte (complétez le

formulaire d'inscription). Renseignez les elements relatifs
a votre structure.

e Ala fin du formulaire cochez la case (cf capture).

Ces stages d’observation vous permettent de faire decouvrir vos metiers
et faciliter vos futurs recrutements. L'accuell d'un stagiaire permet de
bénéficier d'un regard neuf, de transmetire, de comprendre les
motivations et fonctionnement des nouvelles génerations.

/z'ﬂ J'accepte de recevoir des stagiaires de troisieme (1 semaine)

/»/,,/

o z\u J accepie de recevorr des stagiaires de seconde (2 semaines)
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