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1. PRINCIPE

Lors du processus de recrutement, le-la responsable du recrutement peut décider de faire appel a des experts externes (non collaborateurs UNIGE). Le-la responsable du recrutement
demandera alors la création des profils externes dans GDR et devra assigner un droit de visibilité a ces experts sur un dossier de candidatures.

Les experts externes recevront alors une notification par email pour les inviter a participer au processus de recrutement. lls pourront alors se connecter et consulter et/ou voter pour les
différents candidats.

1.1. PREMIERE CONNEXION

Pour savoir comment procéder lors d'une premiére connexion, nous vous invitons a vous référer au guide Principe et premiére connexion, au chapitre 1.3 (personnes externes).

1.2. CONDITIONS D'ACCES AUX DOSSIERS DE CANDIDATURE ET ROLE DE RECRUTEMENT

1.2.1. Membre du jury

Le membre du jury est désigné par le-la Responsable du recrutement. Il-elle examine, évalue, commente et vote sur les candidatures. Cette personne peut examiner les dossiers des
candidats, étudier les travaux de la commission de nomination, prendre connaissance des piéces jointes au dossier et exécuter les reports de suivi du recrutement. Aucune mise a jour ne
peut étre faite par un membre du jury.

Les droits d'acces dans GDR auront une durée de validité identique a la date indiqguée dans la base des personnes externes.

* Expert-e externe

Si la personne est externe a I'UNIGE, il faudra que le-la Responsable de recrutement demande la création d'un profil dans GDR pour cette personne. Il faut s'assurer qu'il-elle soit un-e
externe actif-ve dans la base des externes. Contacter le Support RH pour demander la création du compte GDR en précisant le nom, prénom et adresse email privée, ainsi que la référence
de l'annonce concernée.

« Etudiant-e
Si la personne est étudiante, il faudra que le-la Responsable de recrutement demande la création d'un profil dans GDR pour cette personne. Contactez le Support RH en précisant le nom,
prénom, adresse email (@etu.unige.ch) de la personne, ainsi que la référence de I'annonce concernée.

1.2.2. Invité-e
L'invité-e a une visibilité sur les dossiers de candidature, il-elle peut donner son avis, mais il-elle ne peux pas voter.

Mise a jour
Vote et .]
. dossier
commentaire ;
candidature
Membre du jury Vote oui oui non
Invité-e Consultation non non non
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2. DOSSIER DES CANDIDATURES

Pour accéder & vos dossiers contenant toutes les candidatures, cliquez sur &° Dossiers de candidatures 5 Hes dossiers |

GDR | Guide d'Utilisation

tH Accueil Mes dossiers Acceés direct au dossier des candidatures
Vue d ensemble
Annonces . p— Accas direct aux candidatures _
= Workflows -
gi Dossiers de candidatures -

Votre recherche w |:| Tous les dossiers (zuper-utilizateurs uniguement)

Mes dozsiers

Mb candidatures Statut otre accés  Proprigtaire Date de création
R rt
cporis M [ 20 | OPEN TRUSTED 12/07/2019
Candidats M [ 13 | OPEN TRUSTED 19/06/2019
Gestion des utilisateurs - m SHARED  TRUSTED 110402015

Mes dossiers (aide)

Dossier: Living - Adjoint-e scientifique 1

Liste des candidatures

Do=sier: Living - Adjoint-g scientifigue 1

4 Accéder au dossier

Nom du dossier
|Living - Adjoint-e scientifique 1

Description
Living Folder for Adjoint-& scientifique 1

Critéres de sélection ﬂ@

Recommandations  — Tous — w | [C] candidatures actives uniquement

Nombre de candidats 20

Statut du dossier Voir ::tI; I:I::::me w; [l Mom, préenom Deécision Date de candidature Wotre vote
. . I 0 Zae&aQ Dépt de candidature  28/07/2019 -
ZI:,::.ZZI:UE gw 0E8a8a Dépdt de candidature  26/07/2019 =
Notif.commentair_| 0zZa&s@ Dépit de candidature  24/07/2018 -
0 Za&s8@ Dépit de candidature  24/07/2018 -
0 zZa&s@ Dépit de candidature  23/07/2018 -
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2.1. ENTETE DU DOSSIER

Le nom, la date d'échéance du recrutement et la
description du dossier sont modifiables. Il est
nécessaire d'avoir un droit d'administration sur le
dossier : Responsable, Gestionnaire ou avoir une
procuration.

Lorsque la date d'échéance est dépassée, une
alerte visuelle apparait sur la page précédente (vue
d'ensemble "Mes dossiers"). Il n'est alors plus
possible de mettre & jour le dossier ou de voter.
Pour rétablie les fonctions, il vous suffit de définir
une nouvelle date d'échéance.

Le Responsable de recrutement peut recevoir une
notification par email pour chaque commentaire
laissé par les votants. Cochez la case.

Mes dossiers (aide)

Dossier: Living - Adjoint-e scientifigue 1

Critéres de sélection ﬂ@

Hombre de candidats 20

Statut du dossier

Moir

I\ N'oubliez pas de sauver vos changements (Fichier - Enregistrer)

2.2. CONSULTER L'ANNONCE ET SES DOCUMENTS

Depuis I'écran d'entéte du dossier des candidatures, cliquez sur Options > APercu de fannance ,q, yoir 'annonce sur le site institutionnel

de recrutement et les documents qui y sont rattachés (publics).

Version 3.1 — 08.2022

Nom du dossiers

Living - Adjeint-e scientifigue 1

Voir le poste Adioint-e scientifigue 1

Date d'échéance I @
Filtre applique & Moir J ajouter un filtre
Cand. actifs [

I Notif.commentai r|:| I

SIRH

Description
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Living Folder for Adjeint-e scientifigue 1

Critéres de sél

Nombre de can
Statut du dossi

Optionzg - Hiztorigue -

Transférer le dossier

Donner des droits k

Woir / supprimer des droits

Documents k

“oir / ajouter un filtre

Apercu de lannonce
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2.3. EXPORTER LES CANDIDATURES EN PDF

Vous avez la possibilité d'exporter les candidatures en

PDE. Liste des candidatures

Candidatures du :

Depuis g5 Dossiers de candidatures > Mes dossiers > .5
dans le menu Options - Exporter les candidatures (POF)

Fichi .

4| Accéder aud

|

Choisissez les documents que vous souhaitez consulter.

Options - Hiztorigue -

Exporter la lizte (excel)

Ajouter / supprimer des fitres.

Wi o & &

Exporter les candidatures (PDF)

t—> Liste des publications

v E&

/N ATTENTION /I\ Vous devez cocher soit la premiére ligne Dossier complet, soit [Tous] sauf la ligne Dossier complet.

Si vous ne faites pas distinction, les dossiers seront extraits en double.

Envoyer les CV par email

Cliquez sur le menu Fichier, Enregistrer /Envoyer  yoys recevrez une notification quand I'extraction sera préte.

/NATTENTION ! Il se peut qu'un dossier contienne trop de candidatures pour toutes les extraire en une seule fois.

Il faudra alors les exporter par portion.

Vous trouverez le document disponible sur votre page d'accueil.

t

GDR | Guide d'Utilisation

B

Document Type @ e

| Dossier complet
Formulaire de candidature
Lettre de motivation
CV
Copie de dipldmes
liste référence pour test
Autre document

Document supprimé

Research

Plan de recherche et denseignement
Document interne

Liste de références

OOOOOOOEEE E

Fichier = Options

[ Enregistrer / Envoyer

Environnement de production

Accueil

=N

Page d accueil

L Avec droits partagés Applications Workflows SLA Téches
Date de création Heure de création Description

X 06/08/2015 16:23 Candidats_Poste_

/N ATTENTION ! GDR est une application en cours d'obsolescence pour laquelle la maintenance est minimale et uniguement réservée aux situations qui empécheraient l'utilisation de
I'application pour le recrutement. Ce document PDF peut présenter des anomalies dans la liste des documents disponibles dans le dossier du candidat. Nous vous recommandons de
toujours vérifier les documents joints directement dans les détails du candidat. Pour en savoir plus, reportez-vous au point 3.2 Consulter les documents et historique d'un dossier de candidature.
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2.4. FILTRES ET RECHERCHE DE TEXTE

Vous avez la possibilité d'ajouter ou
supprimer des filtres et des recherches de
mots clés lors du traitement des

candidatures. — : L
QOptiong - Hiztorique -

Mes dossiers (aide) Dossier:

Dossier:
Mb résultats: |50

Depuis g‘: Dossiers de candidatures Transférer le dozsier

) 5 . [] Mettre & jour le nombre de rézultats (attention : risque de pénalizer les temps de réponse)
Mes dossiers > [ 1 > Optionz > Donner des droits »
“oir ! ajouter un fittre “our folder contains| | candidates.

Critéres de sél Woir / supprimer des droits

Nombre de can Critéres: | &3 Ajouter un critére
Statut du dossi Documents ’ -
Woir / ajouter un fittre Aucun resultat

Effacer tous les filtres /
Apercu de lannonce

Terminer ! Fermer le dossier

Définir un critére

Groupes | Informations personnelles w
_— T - —
SOUS-groupe |Resmence et nationalite a < Groupes | -
Criteres Declaration Critéres Informations personnelles
&7 Pays de résidence Recherche plein texte
,;,,) Mationalité Connaissances linguistigues (FEMNS sauf sciences)
\Cnnnaissances linguistiques PAT
Document | [ ] cw [] Dossier complet Groupes | Connaissances linguistiques (PENS sau v Groupez  Connaissances linguistiques PAT »
types: [] Formulaire de candidature [] Liste de références » .
Criteres Declaration Criteres Declaration
Keywords: 6.) 1ere langue (,) 1&re langue
g,,) Miveau 6,/) Miveau a l'oral
(,,) 2e langusin ,5,-) Miveau & récritin
Hiveau 21
Synonyms | none selected W (") 6') e
Usage: & 3elanguein &7 Niveau 4 loral
(,) Miveau (,,) Miveau a lécritin
Cliquez sur 21 deux fois jusqu'a l'affichage des candidatures filtrées.
Version 3.1 — 08.2022 SIRH
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Vous pouvez consulter, éditer et supprimer
vos filtres.

Depuis &* Dossiers de candidatures

Mes dossiers > ;’3“"

GDR | Guide d'Utilisation

Mes dossiers (aide)

Dozsier:

Hom du dossiers
Critéres de sélection ﬁ@ |

Voir le poste
Hombre de candidats 20

Date d'échéance I—@
Statut du dossier oir

Filtre applique @ Woir / ajouter un fitre

Cand. actifs ]
Notif.commentair_|

Critéres: (&) Ajouter un critére

Vous pouvez éditer (ﬁr’}) un filtre existant ou le supprimer (¥). kem

Pour supprimer tous les filtres, cliquez sur Oetions - Effacer tous les filftres |

Version 3.1 — 08.2022

& Document Search
Searching document types of CV
Matching keywords Excel

Options - [ Historigue -

Transférer le dossier

Donner des droits 3
Criteres de sel Woir / =upprimer des droitz
HNombre de can
Statut du dossi Documents v

“oir [ ajouter un filtre

Effacer tous les fitres

Apercu de lfannonce

Terminer / Fermer le dogzier
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3. DOSSIER D'UN CANDIDAT

3.1. AFFICHER LES INFORMATIONS DANS LA LISTE DES CANDIDATURES

Depuis I'écran d'entéte du dossier des candidatures, cliquez sur FEEEERETTERRTENES,

Liste des candidatures

Dossier: Living - Profezseur-g en biologie moléculaire / 3110

I TR

4| Accéder au dossier Recommandations  — Tous — b D Candidatures actives uniquement
Vous pouvez choisir les |:| Nom, prénom Décision Date de cand... Votre vote Votes retenus (A) \otes en sélection (B) Votes refus (C) Nombre de votants
coloPnes qtue vous \(/joulez voir HZa88Q {41 Tricroissant /032019 _ \ 0 0 0 1
en cliguant sur une des = - N
flaches = dentéte de colonne (] = a8Q Z| Tridécroissant 31032019 — Vision personnelle & chaque votant. 0 1
= (B .Colboniss Cochesz ou 0 zZ&8&58@ = 310032018 — T T 0 1
, ’ — :h| Colonnes » i :

décochez les cases selon O LL: a8Q L) s 0 0 0 !
votre besoin. 0G8&6Q@ ] Fiters , Nom, prénom 0 0 0 1

[wil=P-W-N O - | 0 0 0 1

Version 3.1 — 08.2022 SIRH 8
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3.2. CONSULTER LES DOCUMENTS ET HISTORIQUE D'UN DOSSIER DE CANDIDATURE

Ce tableau permet de voir le nom, la date de dépo6t de candidature et le statut

des votes des candidats.

Evaluer la candidature "m0 & .

4 Suivant [ Selectionner le-la candidat-e

Candidat-g

Documents Type de document

Dossier complet
Formulaire de candidature
Lettre de motivation

oV

4 Accéder au dossier

O
o
=

e G

Consultation des documents de la

candidature.

Vote et commentaire.

Description

Fichier genere par batch

PDF formulaire de candidat...
Lettre de motivation submit...

CV submitted by candidate...

Nom du fichier Ti
dossier pdf e
doc_ _31-03-2019.pdf ¥
CW_ pdf 8
Publications_ .pdf 5

-

- DD D

1L}

| 3

Recommandation © 0 \E 0CLE 0D 0
= Retenu (A)

Wotre commentaire | commentaire ...

4] En sélection (B)

Wl 21 Actualiser

A Refusé (C)

Ajouter

Vous pouvez passer au candidat suivant en cliquant sur Suivant b,

Version 3.1 — 08.2022

Page courante 1 -4 sur 8

Recommandations | — Tous —

Mom, prénom Décision

Q

Depot de candidature

8 &

Dépidt de candidature

Historique de "W S s

q Suivant b [7] selectionner le-la candidat-g
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w | [] Candidatures actives uniquement
Date de cand... “otre vote
302019 -

3032015 -

Wotes retenus (A)

Consultation de I'historique des
communications avec le candidat.

Fittrer par: | —=

glectionner— v

Trier par: Candidature

Professeur-e en biologie moléculaire

[ s | Dépdt de candidature
31 B4 pela part de:  GDRecrutement-noreply@unige.ch
Pour: (@gmail.com
Objet:

A lattention de

Vous avez la possibilité de trier I'historique
selon les critéres qui vous intéressent.

SIRH

Votre candidature au poste de [job_title] / [refno] a TUNIBE

Fitrer par: | Dépdt de candidature; Inscriptio

Prendre une décision
Dépdt de candidature

[¥] Inscription sur le site

Rédaction en cours
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3.3. VOTER POUR UN CANDIDAT

- - ) ‘_-l i A — .
Depuis £&* Dossiers de candidatures 5 |ies dossiers 5 (7} | cliquez sur l'icone L+ d'un candidat. o
Recommandation m1 0 o 00T 00D 0

Vous pouvez voter en cliquant sur un des boutons de vote. - =
1 Retenu (A) il En sélection (B} LI Refusé (C)

/\ Le commentaire est obligatoire en cas de refus.

Votre commentaire | | commentaire ... Ajouter
3.4. STATUT DU CANDIDAT
Le statut des candidatures évolue au cours du processus de sélection. Le statut 4 Acceder au dossier | Recommandations | — Tous — ¥ | [[] Candidatures actives uniquement
est mis a jour par le-la Responsable/Gestionnaire de recrutement en fonction [l Nom, prénom Décision Date de cand... “otre vote Wotes retenus (&)
des décisions prises par les acteurs du recrutement. 2 & &@ Dépdt de candidature 310312019 _
- Dépdt de candidature  31/03/201% -
Vous pouvez consulter/modifier le statut en cliquant sur I'cone @ e &Q
Choisissez
Une action / une décision I_Sé|ectinnne.r_ B
—Sélectionner—
Statut / Action | Evénement Visible du candidat Engagé
Refusé (C) Décision saisie par le Responsable de recrutement non Refusé (C)
En sélection (B) Décision saisie par le Responsable de recrutement non -
- . — En sélection (B)
Retenu en short list (A) Décision saisie par le Responsable de recrutement non _
Engagé Décision saisie par le Responsable de recrutement non Retenu en short lit (A)
E-mail(s) Plusieurs modéles sont proposés oui E-mai
Nouveau document Pour compléter le dossier du candidat non Mouveau documnent
Candidature manuelle Le candidat a été enregistré manuellement dans GDR | oui Candidature manuelle
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