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1. Présentation de l’interface de 

connexion duoday

Visualisation de la page d’accueil du site www.duoday.fr

Me permet de télécharger le Kit de communication 

Me permet de m’inscrire en cliquant sur « PARTICIPER »

http://www.duoday.fr/


Accès à mon espace personnel



Je clique sur « J’organise des duos » 

pour finaliser l’inscription



2. TABLEAU DE BORD

 Je visualise toutes les dernières offres déposées sur mon secteur 

géographique

 Je peux étendre mon périmètre géographique pour visualiser plus d’offres

 Je peux importer des candidats mais aussi des employeurs



Mon Espace

Mes notifications

Mes coordonnées

Nom Prénom

Nom de LA STRUCTURE

Nom Prénom

Bouton aide
Numéro et Nom de l’offre et Nom de l’employeur 



Mes coordonnées

Liste des offres sur votre département 

Suivi des offres et candidats

Nom Prénom REFERENT

Liste des candidats inscrits par la structure

Numéro et Nom de l’offre et Nom de l’employeur

Numéro et Nom de l’offre et Nom de l’employeur

Numéro et Nom de l’offre et Nom de l’employeur



3. Mon Compte

 Me permet d’ajouter des référents Duoday de ma structure afin de suivre 

l’opération Duoday ou de les supprimer également

 Me permet de notifier à l’équipe du Duoday toutes modifications à apporter à 

mon compte

 Me permet me bloquer le démarchage si tous mes candidats sont déjà en duos



Nom Prénom

Nom Prénom

Pour gérer les informations vous concernant 

OU 

Ajouter des Référents DuoDay : personnes qui organisent l’opération



je clique sur « supprimer ce 

référent » afin qu’il n’est 

plus accès au compte.

Nom Prénom Nom Prénom



Une fenêtre s’ouvre et vous 

devez réaffecter tous les 

candidats sur votre compte 

ou celui d’un de vos 

collègues. Cliquez ensuite 

sur « je supprime le 

référent ». Son compte sera 

supprimé de notre base.



4. CANDIDATS

 Me permet de suivre l’évolution de tous les candidats

 D’ajouter de nouveaux candidats

 D’exporter des candidats en un « clic »

 De saisir un suivi « après duoday » afin de renseigner si le candidat entre 2 

Duoday a effectué : une formation, un emploi CDD, un apprentissage, un 

contrat pro…..



Nom Prénom

Je peux exporter tous les candidats de ma structure

Possibilité de recherches

1. Je clique sur CANDIDATS

2. Je clique sur « AJOUTER UN CANDIDAT »



Nom Prénom

Avant d’ajouter un candidat, je m’assure que celui-ci n’est 

pas dans l’onglet historique, ayant déjà participé à l’une 

des éditions précédentes.



Nom Prénom

Nom et Prénom du Candidat

Je retrouve toutes les informations du candidat. 

-Je peux modifier la fiche du candidat

-Je peux visualiser les offres auxquelles le candidat a postulé.

-Je peux saisir un suivi d’expérience 

-Je peux choisir une offre pour le candidat

-Je peux rechercher des offres pour un candidat (nouveauté)

-Je peux bloquer le démarchage du candidat (nouveauté)

-Je peux rendre accessible son CV pour les employeurs pour un 

futur recrutement (nouveauté)



Nom Prénom

NOUVEAUTÉ

Un candidat me référence en tant que structure 

accompagnante mais je ne l’accompagne plus.

Au lieu de supprimer son compte duoday cliquez sur ARRET DU 

SUIVI CANDIDAT, son compte sera toujours actif et remontera 

en erreur à la plateforme Duoday.



Le Candidat sera alors averti par mail directement de 

l’arrêt de son suivi par votre structure et devra se 

connecter à son compte pour notifier une nouvelle 

structure ou prendre contact par téléphone auprès de nos 

services Duoday.



Nom Prénom

Nom Prénom du Candidat

Je peux si je le souhaite ajouter 

une ou des expériences.



Nom Prénom

Nom Prénom du Candidat

Je peux rechercher des offres pour mon 

candidat en modifiant le rayon de 

recherche.

Assurez vous bien que dans 

« INFORMATIONS » puis « INFORMATIONS 

COMPLEMENTAIRES », le SERVICE et 

METIER soient bien complétés puis 

cliquez sur RECHERCHER DES OFFRES 

POUR CE CANDIDAT



Cela me permet de savoir l’ensemble des 

offres transmises par mail au candidat 

Nom Prénom du Candidat



Nom Prénom

Nom Prénom du Candidat

Je peux bloquer le démarchage du 

candidat si celui-ci n’est plus disponible 

pour le duoday de cette édition, cela 

m’évite de le supprimer

Je peux rendre accessible le CV de mon 

Candidat en cliquant sur ce bouton.

Je m’assure que son CV soit bien 

positionné dans son compte (Modifier ce 

candidat puis cv)



Nom Prénom du Candidat

Mon candidat est en duo mais ne 

pourra pas se rendre à la journée 

duoday.

Je clique sur SUPPRIMER L’OFFRE 

DU CANDIDAT



Nom Prénom 

du Candidat

Je recherche le motif de

refus et inscris le détail du

refus puis je clique sur « JE

SUPPRIME L’OFFRE ».

Un mail sera transmis

automatiquement au

candidat et à l’employeur

afin de les avertir



5. OFFRES

 Me permet de visualiser toutes les offres sur mon secteur géographique

 D’ajouter de nouvelles offres pour le compte d’un employeur (celles-ci sont 

alors « réservées » à votre structure. Choisir un candidat constituera 

automatiquement le duo)

 D’exporter toutes les offres en un « clic »

 De télécharger chacune des offres en fichier PDF



Consultez les offres sur votre département ET ajouter une offre



1. Cliquer sur « Offre »

2. Cliquer sur « Choisir un 

employeur » (si celui-ci n’est 

pas créé, cliquer sur 

Employeur puis « ajouter un 

employeur » et cliquez sur 

AJOUTER UNE OFFRE

3. Renseigner les champs pour le 

dépôt de l’offre

Si vous ajoutez une offre, celle-ci ne 

sera visible que par votre structure et 

vos candidats, « OFFRE RESERVÉE »



Numéro et Nom de l’offre

1. Contacter le référent employeur pour lui proposer le candidat

2. S’il accepte, vous pourrez alors former le duo en cliquant sur « choisir un candidat »



Numéro et Nom de l’offre Je peux télécharger en format PDF l’offre

Je peux partager l’offre en interne ou 

sur les réseaux sociaux



Visualisation en PDF de 

l’offre avec les 

coordonnées du 

référent de l’entreprise
Nom du poste



Numéro et Nom du poste

J’enregistre mon offre sur mon 

ordinateur pour pouvoir la partager 

en interne ou sur les réseaux sociaux



6. Liste des Employeurs

 Me permet de visualiser tous les employeurs sur mon secteur géographique

 D’ajouter de nouveaux employeurs afin de mettre en place des offres 

réservées à ma structure

 D’exporter tous les employeurs en un « clic »



Visualisation de la liste de tous les employeurs participant au Duoday

Je peux exporter tous les employeurs de mon secteur 

géographique

Je peux également créer un employeur

Nom Prénom



7. DUOS / CONVENTIONS

 Me permet de visualiser tous mes duos

 Me permet de télécharger la convention / l’attestation pré-rempli

 Me permet d’exporter tous mes duos



Je ne visualise que les conventions de mon compte 

principal et non des établissements secondaires

et peut aussi les exporter

Je télécharge la convention déjà pré-rempli



8. Témoignage

 Si vous le souhaitez, vous pouvez nous transmettre votre témoignage

accompagné de photos ou d’articles de journaux qui sera publié sur

notre site « Duoday »



Vous permet à la fin de l’opération de 

mettre des photos ou un commentaire sur 

votre retour Duoday

Nom Prénom



9. Ressources Documentaires

 Les ressources documentaires me permettent de télécharger:

 -Le logo Duoday

 -Les Affiches A3 et dépliant A5

 -La signature mail

 -La vidéo infographie

 -Le dossier de presse 

 -L’imprimé concernant le droit à l’image Duoday



Nom Prénom

Logo

Affiches A3 et dépliant A5

Signature mail

Vidéo infographie

Dossier presse 

Droit à l’image Duoday



10. Historique

 Si vous avez participé à l’édition Duoday 2019 / 2020 / 2021 / 2022:

 - Vous pouvez visualiser vos données de l’année dernière (duos constitués, 

candidats…)

 - Vous pouvez, si vous le souhaitez, régénérer les données de l’année 

dernière en cliquant sur « dupliquer ce candidat »

 Il se peut que vos candidats de 2019 n’ayant jamais participé ou étant 

en duo uniquement en 2019 mais que le compte ne soit pas réactivé, 

le compte du candidat a été anonymisé (loi RGPD)



Si votre structure a participé l’édition précédente, vous pourrez 

alors visualiser tous les duos ainsi que les candidats et les 

réactiver pour cette édition.

Nom Prénom



11. Notifications

 Toutes les notifications seront consultables ici

 Réception de mails et de notifications pour un candidat vous ayant identifié

 Réception de notification qu’un employeur n’a pas retenu votre candidat sur

l’offre

 Réception d’une notification qu’un employeur a retenu votre candidat sur

l’offre



Nom Prénom

Vous permet de visualiser tous les 

messages que vous avez reçu

Bouton aide



12. Suivi

 Me permet de suivre l’évolution de mes candidats en y répertoriant les 

stages, les différents contrats



Vous permet d’effectuer une 

recherches par contrats, par nom….



13. Faq

 Création d’un Faq par thème de votre tableau de bord afin de vous aider suite 

à vos interrogations si notre standard téléphonique est fermé, n’hésitez pas à 

le contacter par mail également





Une Equipe à votre écoute

contact@duoday.fr

mailto:contact@duoday.fr

