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4 / 1ère partie

LE PROCESSUS DE DEMANDE D’OUVERTURE D’UN POSTE

DANS E-HR STAFFING
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Recruteur

Approbateur(s)

RH

Manager

Présentation du processus complet

Initialise la demande

Le (R)RH reçoit une notification avec un 
lien direct vers la demande

Joint la description
de poste       à la demande

Transmet la demande à
son (R)RH

Valide et complète la demande 
de poste

Lance le circuit d’approbation 
et choisit les approbateurs

Approuve la demande

Publie la demande de poste

Complète la demande de poste

Le Recruteur , le (R)RH et le Manager 
reçoivent une notification à chaque 

approbation

Le Manager reçoit une notification de 
publication de la demande

Les Approbateurs reçoivent une 
demande d’approbation 

(séquentiellement)



6 / Le rôle du Manager demandeur

Manager

Initialise la demande

Le (R)RH reçoit une notification 
avec un lien direct vers la demande

Joint la description
de poste       à la demande

Transmet la demande à
son (R) RH

Recruteur

Approbateur(s)

RH

Valide et complète la demande 
de poste

Lance le circuit d’approbation 
et choisit les approbateurs

Approuve la demande

Publie la demande de poste

Complète la demande de poste

Le Recruteur , le (R)RH et le Manager 
reçoivent une notification à chaque 

approbation

Le Manager reçoit une notification 
de publication de la demande

Les Approbateurs reçoivent une 
demande d’approbation 

(séquentiellement)



7 / Se connecter à e-HR Staffing Manager

Dans sa page d’accueil e-HR Together , 
dans la rubrique “My e-HR”, 
sélectionner “Mes postes à pourvoir ” 

Attention !    Il faut se connecter via Internet Explorer .



8 / La page d’accueil “Recruiting” Manager

Liste des demandes de poste actives : 
- « Brouillon », 
- « Ouvert », 
- « En attente »

Cliquer ici pour afficher la liste 
détaillée des demandes de poste et 
inclure les demandes inactives .

Tâches en attente pour le manager approbateur
“Tâches qui me sont affectées ” 
(Demandes de poste en attente d’approbation)

Divers liens utiles pour accéder à :
- la documentation en ligne (guide utilisateur), 
- au modèle de Description de Poste
- aux sites carrières Thales (interne, externe), 
- au module e-Learning « Bien recruter »
- à l’aide en ligne…



9 / Page d’accueil – Liste détaillée…. Manager

Détails de l’état & la date de publication ou de dé publication 
des demandes de poste

Cocher cette case pour afficher 
également les demandes de poste 
inactives (annulées, pourvues…)

Pour retourner à la page d’accueil 
- cliquer sur “Recruiting ”



10 / Imprimer la liste des demandes (PDF)               Manager

Pour imprimer la liste des demandes de postes en format PDF :
- cliquer sur  
- Dans la fenêtre d’impression, sélectionner « Imprimer (PDF) »



11 / Initialiser une demande d’ouverture de poste  Manager

A partir de la page d’accueil « Recuiting » :

� Cliquer sur le lien « Modèle de description de
poste » pour afficher, compléter et enregistrer la
description du poste (sur votre poste).

� Cliquer sur “Créer une demande de poste ”

�

�

Attention !    Il faut se connecter via Internet Explorer .
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Dans la section “Identification ” de la nouvelle demande 
de poste, compléter toutes les informations :
• Intitulé de l’annonce
• Description du besoin : description du contexte
• Direct/Indirect,
• Poste Budgété,
• Motif de l’ouverture du poste,
• Justification,
• Nom de la personne remplacée (si opportun)

Initialiser une demande d’ouverture de poste  Manager
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Dans la section “Structure ” de la demande de poste :
- Cliquer sur “Modifier ” pour afficher les champs :

Organisation , Rattachement géographique principal , 
Famille professionnelle .

Compléter les 3 champs :
- Saisir une partie de la désignation, 

puis sélectionner la bonne valeur 
parmi celles qui s’affichent…

- Sinon, ouvrir le sélecteur      pour 
afficher la totalité des valeurs

Cliquer sur “Terminé ”.

Initialiser une demande d’ouverture de poste  Manager
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Dans la section “Structure ” (suite) de la demande de poste :
Ne pas compléter ces 2 champs.

Initialiser une demande d’ouverture de poste  Manager
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Dans la section “Profil” de la demande de poste, 
complétez toutes les informations :
• Type d’emploi,
• Date visée d’entrée en fonction,
• Durée/Unité (en cas de CDD),
• Date de fin de contrat (si opportun),
• Temps plein / Temps partiel, Détail (si temps partiel)
• NR,
• Classification.

Initialiser une demande d’ouverture de poste  Manager
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Cliquer sur 
“Sauvegarder et Fermer ”.

A l’enregistrement, la “Nouvelle demande de poste ” prend 
le nom de l’intitulé de l’annonce et le système lui attribue un 
n° (1400015 : 14 = saisie en 2014) .

Ne pas compléter les 2 dernières sections 
(Groupe d’utilisateurs et Responsables)

Initialiser une demande d’ouverture de poste  Manager
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� Cliquer sur “Parcourir ” 
et sélectionner le document
à joindre.

faire apparaître la pièce jointe sous       
� Cliquer ensuite sur “Ajouter ” pour

faire apparaître la pièce jointe sous       
la rubrique “Nom du fichier ”.

� Cliquer sur l’onglet 
“Pièces jointes ”.

Attacher une description de poste Manager

Attention ! L’ajout des pièces jointes n’est pas possible sur Mozilla Firefox. 
Il faut se connecter via Internet Explorer .

�
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Cliquer sur “Plus d’Actions ”,
sélectionner “Demander une Contribution ”.

Demander la contribution du RH Manager

Obligatoire : Saisir en “Commentaires ” les informations que vous
souhaitez communiquer à votre (R)RH

� Une “demande d’ouverture du poste ….” est envoyée 
par mail au (R)RH, avec tous les détails saisis dans la demande de poste.

Saisir le (début du) nom du (R)RH en charge de cette 
demande de poste et le sélectionner dans la liste qui s’affiche.

Votre demande de poste reste en mode « Brouillon »
Pour vérifier si vous avez bien « Demandé la contribution… au RRH », ouvrez l’onglet « Historique »
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Recruteur

Approbateur(s)

RH

Manager

Le rôle des Approbateurs

Initialise la demande

Le (R)RH reçoit une notification avec un 
lien direct vers la demande

Joint la description
de poste       à la demande

Transmet la demande à
son (R)RH

Valide et complète la demande 
de poste

Lance le circuit d’approbation 
et choisit les approbateurs

Approuve la demande

Publie la demande de poste

Complète la demande de poste

Le recruteur le (R)RH et le Manager
reçoivent une notification à chaque 

approbation

Le manager reçoit une notification 
de publication de la demande

Les approbateurs reçoivent une 
demande d’approbation 

(séquentiellement)



20 / Approuver une demande de poste Approbateurs

Tous les approbateurs (en ordre séquentiel) :
- Reçoivent une “Demande d’approbation… ” par mail
- Lisent les détails de la demande de poste à l’intérieur du mail,
- Cliquent sur “Répondre ” pour afficher la fenêtre suivante.

�

�

�
Dans la 2ème fenêtre, ils :

Affichent le fichier joint par le manager (description du poste)
Sélectionnent “J’approuve… ” ou “Je rejette… ”,

� Notent un commentaire,
� Cliquent sur “OK”.

�

�

�

�
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Si un approbateur a perdu le mail “Demande d’approbation pour le poste… ”, 
il retrouvera la liste des demandes de poste qu’il doit approuver :
- dans la page d’accueil “Recruiting” de son compte e-HR Staffing,
- dans la section “Tâches ”, rubrique : “Tâches qui me sont affectées ”

Approuver une demande de poste Approbateurs

Dans l’écran suivant, cliquer sur “A approuver ” 

�

����

�

�

�

A partir de l’écran « décider de l’approbation »,  
il pourra :

Afficher la demande de poste,
Afficher la description jointe, 
L’ approuver /  la rejeter,
Noter un commentaire

�

�

�

����
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Dès que le 1er approbateur a approuvé la demande de poste, 
- Le Manager, le (R)RH et le Recruteur en charge de la demande, reçoivent un mail “Processus 
d’approbation ”, qui les informe de l’avancement de leur demande dans le circuit d’approbation, puis :

- le 2ème approbateur dans le circuit reçoit à son tour une “Demande d’approbation ” par mail….etc

Le circuit d’approbation de la demande Approbateurs



23 / Notification de publication Manager

Dès que la demande de poste est publiée par le Recruteur, 
le Manager reçoit une notification par mail “Publication : … ”.
� L’informant que cette annonce est publiée :

- en interne seulement 
- en Interne & externe,

� Avec un lien direct pour lui permettre de consulter cette annonce sur 
les sites de recrutement Thales  (interne / externe).

�

�



24 / 2ème partie

LE PROCESSUS DE SÉLECTION DES CANDIDATURES

DANS E-HR STAFFING
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� Vous recevez une notification de nouvelles candidatures
préalablement présélectionnées par votre équipe RH

� Vous affichez les CV et étudiez les candidatures

� Vous donnez votre avis sur les candidatures dans e-HR Staffing
en cliquant sur l’une des 3 icônes :

� Votre équipe RH prend connaissance de votre feedback 
et poursuit le processus

A considérer plus tard Non Retenu Sélectionné pour entretien

Le rôle du  Manager demandeur  
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A partir du mail, 
- Cliquer sur le lien « ici »

pour accéder directement dans l’application e-HR Staffing, 
aux candidatures présélectionnées

Afficher les candidatures dans e-HR Staffing Manager

Dès que le Recruteur a présélectionné une (des) candidature(s),
une notification « Candidature(s) sélectionnée(s) pour le poste … » 
est envoyée par mail, au manager en charge de la demande de poste.
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Dans la demande de poste :
� Cliquer sur le nombre de candidatures 

(présélectionnées par le recruteur).�

Une fois dans la liste des candidats : 
� Cliquer sur le lien « Revue des candidatures »…

�

Afficher les candidatures dans e-HR Staffing Manager
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Enfin :
Cliquer sur le lien « Candidatures à étudier »
pour afficher les nouvelles candidatures présélectionnées par l’équipe RH 
et faire apparaître les icônes  

�

�

Note :  

- L’icône            en face du nom du candidat, signifie qu’il s’agit d’un candidat interne Thales

- L’icône         en face du nom du candidat, signifie qu’il a postulé à une ou plusieurs 

autres offres dans le groupe.

Afficher les candidatures dans e-HR Staffing Manager
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Dans la liste des candidats :
- Cliquer sur le trombone        pour afficher les pièces jointes par le candidat (CV, LM…)
- Cliquer sur le titre de la PJ pour l’ouvrir à l’écran

Evaluer les candidatures dans e-HR StaffingAfficher les candidatures dans e-HR Staffing Manager



30 / Donner votre avis dans e-HR Staffing Manager

Le statut de la candidature a changé 
dans le flux et à l’écran

Après lecture du CV et évaluation de la candidature, le manager coche la case 
située à gauche du nom du candidat, puis clique sur l’une des 3 icônes suivantes :
- => définir l’état sur « A considérer plus tard »
- => définir l’état sur « Non retenu »
- => définir l’état sur « Sélectionné pour entretien »
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Pour imprimer la liste des candidats:
- cliquer sur  
- Dans la fenêtre d’impression, sélectionner « Imprimer (PDF) »

Imprimer la liste des candidats  (PDF)                Manager



32 / L’équipe RH prend connaissance de votre avis

Dès que le Manager demandeur a sélectionné une (des) candidature(s) pour 
entretien, une notification « Candidature(s) sélectionnée(s) pour le poste … » 
est envoyée par mail au recruteur en charge de la demande de poste

� Votre équipe RH prend connaissance de l’avis que vous avez 
donné dans e-HR Staffing sur les candidatures présélectionnées 
et poursuit le processus de recrutement.
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Vous pouvez contacter :

1. Votre interlocuteur RH

2. Le service support e-HR Staffing
• par mail :

ehr-staffing@thalesgroup.com
• par téléphone :

Caroline Llorca / Alain Deliens : 01 30 84 65 64

Besoin d’aide ….


