
Duoday 2023

23 Novembre 2023



Sommaire

 1. Présentation de l’interface de connexion Duoday

 2. Tableau de bord EMPLOYEUR

 3. Mon compte

 4. Mes offres

 5. Annuaire des Structures Accompagnantes

 6. Duos

 7. Témoignage

 8. Ressources documentaires

 9. Historique des offres

 10. Notifications

 11. Cv Thèque

 12. Faq



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/


J’accède à mon espace 

personnel



Je clique sur « Je publie une offre » pour 

finaliser mon inscription employeur



2. Tableau de Bord Employeur

 Je visualise toutes mes offres et leurs avancées



Mon Espace Mes notifications

je visualise toutes mes 

offres

Mes coordonnées

Nom Prénom

Nom de votre entreprise

Nom Prénom

Bouton aide

Leur suivi



3. Mon Compte

 Me permet d’ajouter  ou  de supprimer des référents Duoday de mon 

entreprise afin de suivre l’opération Duoday

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

mon compte



Nom Prénom

Nom Prénom

Pour gérer les informations vous concernant 

OU 

Ajouter des Référents DuoDay : personnes qui organisent 

l’opération



Nom Prénom Référent Nom Prénom Référent

je clique sur « supprimer ce 

référent » afin qu’il n’est 

plus accès au compte.



Nom Prénom Référent

Une fenêtre s’ouvre et vous 

devez réaffecter toutes ses 

offres 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. Mes Offres

 Me permet de suivre l’évolution toutes les offres

 D’ajouter de nouvelles offres

 D’exporter toutes mes offres en un « clic »

 De télécharger chacune de mes offres en fichier PDF

 Je peux « partager » mon offre sur les réseaux sociaux

 Je peux « casser le duo » afin de dissocier le candidat de l’offre



Je peux exporter toutes les offres de mes entreprises

Possibilité de recherches

1. Je clique sur OFFRE

2. Je clique sur « AJOUTER UNE OFFRE » ou 

« IMPORTER DES OFFRES »

Numéro et Nom de l’offre



Nom Prénom

A renseigner:

-Le poste proposé

-La description du poste avec les horaires

-Le code postal qui permettra de diriger votre offre vers 

les candidats de votre secteur

-Le Service et le Métier de votre offre



Nom Prénom

Numéro et Nom de l’Offre

Nom de l’Offre

En cliquant sur « Réserver cette offre », je peux 

réserver mon offre uniquement pour les candidats 

d’une structure accompagnante partenaire. 

Attention votre offre ne sera visible uniquement 

que pour les candidats de cette structure.



Après avoir cliqué sur « Réserver 

cette offre », je saisi en mots clés le 

nom de la structure accompagnante 

partenaire puis je clique sur choisir.

Nom de la Structure Accompagnante

Nom de la Structure Accompagnante



Numéro et Nom de l’Offre

Nom de la Structure Accompagnante

Je peux constater que 

mon offre est bien 

réservée à la Structure 

Accompagnante que j’ai 

mentionné.



Nom Prénom

Je peux télécharger l’offre en PDF

Numéro et Nom de l’Offre

Nom de l’Offre

En cliquant sur « Partager », je peux 

partager cette offre sur les réseaux 

sociaux ou en interne



Visualisation en PDF de votre 

offre avec les coordonnées 

du candidat et de la 

structure qui l’accompagne 

si votre offre 

est« concrétisée »

Nom de l’Offre



Numéro et Nom de l’Offre

J’enregistre mon offre sur mon 

ordinateur pour pouvoir la partager 

en interne ou sur les réseaux sociaux



Numéro

et Nom de l’offre

Nom de votre entreprise

Je visualise le nombre de candidat ayant 

postulé à mon offre et je clique dessus



Numéro et Nom de l’Offre

Nom du candidat

Je peux accéder au profil du candidat 

en cliquant sur son nom. Je peux le 

contacter par téléphone et par mail, je 

peux contacter le référent de sa 

structure accompagnante pour des 

informations complémentaires



Numéro et Nom de l’Offre

Nom du candidat

Lorsque je clique 

sur « NE PAS 

RETENIR LA 

CANDIDATURE », je 

peux saisir un 

motif de refus et si 

je le souhaite 

mettre un détail 

du motif de refus. 

Celui-ci sera 

transmis 

directement par 

mail au candidat. 

Je clique sur « je 

ne retiens cette 

candidature ».



Numéro et Nom de l’Offre
Après avoir cliqué sur CHOISIR CE 

CANDIDAT, une confirmation m’est 

demandé et je visualise alors mon 

offre à l’état « Concrétisée » et mon 

candidat associé

Nom du candidat



Nom du candidat Je peux supprimer le candidat de 

l’offre si mon salarié n’est plus 

disponible pour l’accueillir…



Le Motif est obligatoire afin de 

dissocier le candidat de votre offre. 

Le candidat ainsi que la structure 

accompagnant le candidat en seront 

averti par mail et votre offre sera de 

nouveau disponible et visible par les 

candidats. 



5. Annuaire des Structures 

Accompagnantes

 Si je dépose au moins une offre, alors je visualise toutes les structures 

accompagnantes sur mon secteur géographique

 Je peux également « exporter » toutes les structures de mon secteur 

géographique



Nom Prénom

Visualisation de la liste des structures accompagnantes (Cap Emploi, ESAT…) 

participant à l’opération si je publie au moins une offre

Je peux exporter toutes les Structures Accompagnantes de 

mon secteur géographique



6. DUOS / CONVENTION

 Cela vous permet de visualiser les duos dans votre entreprise

 Vous pouvez également télécharger la convention/attestation pour la journée 

duoday



Me permet de connaître le nombre de duos 

constitué et de télécharger la convention ou 

attestation

Nom du candidat



7. 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



8. 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



9. Historique des offres

 Si vous avez participé à l’édition Duoday 2020,2021 ou 2022:

 - Vous pouvez visualiser vos données des années précédentes 

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

cliquant sur « DUPLIQUER L’OFFRE » ou même celle de l’édition en cours



Si votre entreprise a participé l’édition précédente, vous 

pourrez alors visualiser tous les duos ou offres.

Mais également, vous pouvez « dupliquer » vos offres suivant la 

saison

Date duoday



10. Notifications

 Toutes les notifications seront consultables ici:

 Candidat ayant postulé à votre offre

 Mise en place de nouveaux référents

 Concrétisation de duo



Nom Prénom

Vous permet de visualiser tous les 

messages que vous avez reçu



11. Cvthèque

 Vous avez été nombreux à nous demander lors de l’édition précédente la mise 

en place d’une Cvthèque ouverte tout au long de l’année afin d’effectuer vos 

recrutements après Duoday!

 Voici ce que vous y trouverez:

 Effectuer une recherche suivant le service/métier et le secteur géographique

 Voir le profil d’un Candidat

 Télécharger son CV

 Prendre contact avec lui directement



NOM ET PRENOM CANDIDAT



12. 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

