
Guide d’utilisation

Publiez vos annonces

Administrez les entretiens

Programmez les entretiens

Consultez tous les talents du jobdating

Gérez votre espace de recrutement



Je me connecte à mon espace recruteur

1 Accédez à votre espace recruteur

Rendez-vous sur

https://recruteur.myjobdating.com/

2 Saisissez vos identifiants

Saisissez votre email et votre mot de 

passe reçu par email.

Si vous avez oublié ou perdu 

votre mot de passe, cliquez sur le 

lien Mot de passe oublié ?

Vous recevrez, dans la minute, par 

mail, votre nouveau mot de passe.

Si vous ne trouvez pas l’email 

avec votre mot de passe, pensez 

à regarder dans vos courriers 

indésirables.



Me voilà connecté

Humanisez vos entretiens

Finalisez la création de votre profil.

Téléchargez votre photo, renseignez le 
lien vers votre profil LinkedIn.

N’hésitez pas à indiquer également une 
phrase d’accroche.



Gérez votre espace de recrutement 1
Accédez aux données de votre 

entreprise

Dans la navigation, survolez le bouton 

« Mon compte » et cliquez sur « Mettre 

à jour les informations de mon 

entreprise »

Vous pourrez renseigner :

- Votre logo

- Une présentation de votre entreprise

- Etc.

2 Invitez des chargés de recrutement

Pour vous aider dans votre processus 

de recrutement, vous pouvez invitez 

des collaborateurs.

Dans la navigation, survolez le bouton 

« Mon compte » et cliquez sur « Inviter 

des collaborateurs »

Dès que vous aurez rempli le 

formulaire, un mail contenant les 

identifiants de connexion sera envoyé à 

votre collaborateur.



Mon tableau de bord

Etat des lieux sur votre activité

Cliquez sur les rubriques et accédez aux 

informations liées à votre activité sur 

MyJobdating : entretiens, candidats...

Publiez vos annonces

Cliquez sur "Mon Compte", et "Saisir 

des offres d'emploi"



Je publie mes annonces

1 Pour publier une offre

Cliquez sur le bouton "ajouter une 

offre"

2 Remplissez le formulaire

Remplissez obligatoirement tous les 

champs requis *

Terminez en cliquant sur le bouton 

"Valider"

Votre offre est désormais publiée

En cas d'erreur de saisi, vous 

pourrez modifier votre offre à 

l'étape suivante.



Je modifie mes annonces

1 Pour modifier une offre

Cliquez sur le menu déroulant et 

sélectionnez "Modifier"

2 Publier/Dépublier mon offre

Pour publier votre offre dont l'état est 

signalé en rouge comme "offre 

dépubliée", cliquez sur le menu 

déroulant puis "publier"

A l'inverse, cliquez sur "dépublier" pour 

les offres signalées en rouge

Vous n'avez pas la possibilité de 

supprimer une offre. Il vous faudra 

la dépublier pour ne pas la mettre 

en ligne.



J’administre mes demandes d’entretien

1 Les demandes d'entretien

Vous trouverez ici toutes les demandes 

d’entretien émises par les candidats.

2 Traiter une demande d'entretien

Consultez le CV du candidat, en cliquant 

sur le bouton "CV"

Cliquez sur la ligne correspondant à la 

demande d'entretien pour examiner la 

demande d’entretien



J’examine une demande d'entretien

1 Refuser la demande d'entretien

Le candidat ne correspond pas aux 

critères, cliquez sur le bouton rouge 

"refuser la demande".

Pour finaliser le refus, cliquez sur 

"envoyer l'email", qui enverra une 

réponse pré-établie, ou bien si vous 

souhaitez modifier son contenu avant 

l'envoi, cliquez sur "personnaliser 

l'email", puis "envoyer".

2 Accepter une demande d'entretien

Cliquez sur le bouton bleu "Accepter la 

demande"

A ce stade, aucune information n'a 

été communiquée au candidat.

Puis, programmez l'entretien



Je programme un entretien

1 Contacter le candidat

Cliquez sur "contacter le candidat pour 

programmer l'entretien". 

Saisissez votre message dans l'encart, 

et cliquez sur "valider" pour envoyer le 

message via notre messagerie interne.

2 Choisir le format de l'entretien

Une fois l’entretien défini avec le 

candidat, il est temps de le programmer.

Cliquez sur "programmer l'entretien",

Sélectionnez la date de l'entretien, le 

format, l'heure, et enfin validez.

Pour finaliser la programmation de 
l'entretien, cliquez sur "envoyer l'email" ou 
bien si vous souhaitez modifier son 
contenu avant l'envoi, cliquez sur 
"personnaliser l'email", puis "envoyer".



Je passe un entretien
1 L'entretien

Votre candidat n'est pas disponible,
cliquez sur "afficher tous les médiums 

de communication" , sélectionnez un 

nouveau moyen de communication 

(chat, téléphone, vidéo, Skype)

2 Démarrer l'entretien

Retrouvez les informations sur 
l'entretien programmé.
Ajouter l'entretien à votre logiciel 
d’agenda privilégié pour en être notifié.

Prenez des notes pendant vos 
échanges, en les rédigeant dans l'encart 
"Mes notes d'entretien"

Vous souhaitez reprogrammer 
l'entretien à une autre date, heure, 
cliquez sur "modifier l'entretien", puis 
paramétrez les nouvelles informations, 
en vous assurant de la disponibilité du 
candidat.



Je statue sur un candidat

1 Le candidat est refusé

Cliquez sur le bouton vert "Retenir le 
candidat".
Finalisez avec l'envoi du mail.

2 Le candidat est retenu

Suite à l'entretien passé, pour refuser le 
candidat, cliquez sur "Rejeter le candidat"
Pour finaliser le refus, cliquez sur "envoyer 
l'email" ou bien si vous souhaitez modifier 
son contenu avant l'envoi, cliquez sur 
"personnaliser l'email", puis "envoyer"

3 Le candidat est mis de côté

Le candidat a retenu votre attention, mais 
ne correspond pas aux besoins de l'offre. 
Mettez-le de côté en cliquant sur "Mettre 
en vivier"



Le suivi post-entretien

1 Tous les entretiens

Cliquez sur le bouton vert "Talents".
Retrouvez tous les candidats ayant passé 
un entretien, retenus suite à un entretien, 
refusé, mis en vivier ou à statuer
Utiliser le menu déroulant pour filtrer les 
résultats.

2 Tous les candidats

Cliquez sur le bouton bleu "Mes 
entretiens"
Retrouvez l'historique de tous les 
entretiens à programmer, à venir, passés. 
Filtrez les affichages à l'aide du menu 
déroulant ainsi que de la coche.



Les talents actifs du jobdating

1 Découvrez les talents actifs

Consultez le CV d’un candidat.

Si le candidat convient à une de vos offres 
d’emploi, invitez-le en cliquant sur le 
bouton « Inviter » et de choisir l’offre 
pour laquelle vous souhaitez qu’il postule.

2 Invitez un talent

Elargissez votre panel de candidats : 
découvrez les autres talents du jobdating.

Cliquez sur « Talents actifs » dans la 
navigation pour accéder à tous les 
candidats présents pour ce jobdating et 
n’ayant pas postulé à vos annonces.



Je contacte l’organisateur du jobdating

Dans la partie « Mon compte », vous 
pouvez contacter l’organisateur du 
jobdating pour lui poser toutes vos 
interrogations.

Elles peuvent concerner :
- Un email non reçu
- Un problème technique
- Un support sur la plateforme


