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Pass emploi

Il s'agit d'une application web (pour le conseiller) et smartphone
(pour le bénéficiaire).

Les principales fonctionnalités de l'outil visent a :

e faciliter la relation avec [I'accompagnateur ou
I'accompagnatrice grace a un module de conversation
(chat) avec le bénéficiaire, ainsi que des fonctionnalités de
création et modification de démarches par le bénéficiaire.

e autonomiser le bénéficiaire dans I'élaboration de son projet
professionnel.



Connexion

Vos identifiants de connexion sont vos identifiants France Travail

Pour vous connecter:

1. Aller sur I'application via ce lien https:/web.pass-emploi.beta.gouv.fr ou
depuis le Portail Coeur de Métier

2. Sélectionner ‘Pass emploi / Connexion conseiller France Travail BRSA si vous
accompagnez les bénéficiaires du RSA (1) ou Connexion conseiller AlJ (2) si
vous accompagnez les bénéficiaires dans le cadre de I'AlJ

3. Entrez vos identifiants Neptune France Travail

Connectez-vous a I'espace conseiller

contrat

Fengaee

Connexion conseiller Mission Locale
Connexion conselller France Travall CE)

pass
emploi

0 Connexion conselller France Travall BRSA
e Connexion conseiller France Travall Al)

©
REPUBLIQUE :’.P France
ANCARE g#730 Travail



https://web.pass-emploi.beta.gouv.fr/

La page d’'accueil

La page d‘accueil présente le menu des fonctionnalités de
I'application (1), la liste des bénéficiaires de votre portefeuille (2)
et I'historique de la messagerie (3).

pass
emploi

o Portefeville

@] offres
= Messagerie

@ Aide @

Recette TNANOS
@ 00

[® Déconnexion

(2

(3

Portefeuville

+ Ajouter un bénéficiaire

Rechercher un bénéficiaire par son nom ou prénom

Liste des bénéficiaires 3

Bénéficiaire [

AUDEINSCRMASSE MCCORMICKM
IRMAJANETTEMA

BRSA BRSA

JAQUET GREGORY

X | Q Rechercher

Derniére activité "4, Messages non lus par les
bénéficiaires

:;JZL{’MIZOZS a [-_51

:;:31:04/2023 a D

;: :‘306/2023 a D

Niveay d'accessibilité: non conforme & Conditions Générales d'Utilisation @ Mentions Iégales &

Politique de confidentialité (5

Messagerie

& Voir mes listes de diffusion >

IRMAJANETTEMA
AUDEINSCRMASSE MCCORMICKM

Vous : Bonjour, avez-vous pu prendre
connaissance de I'offre que je vous ai

envoyé ?

le 07/06/2023 2 18h22 * Non lu

GREGORY JAQUET
GREGORY : Banjour, suite a notre échang
j'al contacte l'entreprise, je vais le noter
dans mes démarches

le 02/06{2023 4 09t

&2 Message multi-destinataires




Le profil du conseliller

Accédez a votre profil en cliquant sur votre nom, en bas a gauche
de I'’écran. Depuis votre page profil vous pouvez :

e vérifier que votre e-mail est bien associé a votre compte Pass
emploi(1)

e vérifier que vous avez bien renseigné votre agence France
Travail (2)

e supprimer votre compte (3)

e activer et désactiver les notifications sonores pour la réception
de nouveaux messages (4)

paSS Profil
emploi -
2 Portefeuille
Informations
1] Offres
Recette TNANO500
> Réaffectation Votre e-mail : &2 tnanOSOO@poIe-empIoi.fo
Votre agence : Agence Pdle emploi Re
£l Messagerie e
@ Supprimer mon compte
) Actualités
Notifications a
Recevoir des notifications sonores pour la réception de nouveaux ( e
Alde ¢t messages
ressources
b Recette TNAN
0500
2> Déconnexion Niveau d'accessibilité: non conforme [Z Conditions Générales d'Utilisation & Mentions légales [4
Politique de confidentialité £




Gestion du portefeuille

Ajouter un bénéficiaire

1. Survotre espace conseiller, cliquer sur "Ajouter un
bénéficiaire” (1 - page suivante)

2. Saisissez les coordonnées du bénéficiaire dont vous
voulez créer un compte (2 - page suivante).

Attention a bien renseigner I'e-mail qui se trouve dans le dossier
MAP du bénéficiaire ! Veillez a ce qu'il n’y ait ni accent, ni
majuscule.

3. Le bénéficiaire apparait dans votre portefeuille (3 - page
suivante). Lorsque vous cliguez sur le nom du bénéficiaire,
son statut apparait “compte non activé” tant que le
bénéficiaire ne s'est pas encore connecté.

. Le bénéficiaire n'a plus qu’a installer I'application sur son
téléphone et se connecter au moyen des mémes identifiants
(nom d’utilisateur, mot de passe) que son espace personnel
France Travail

. Vous trouverez dans la rubrique “embarguer vos
bénéficiaires” de votre site d'aide : un flyer a transmettre a votre
bénéficiaire ou a afficher dans votre bureau ainsi qu'une vidéo
démo a lui transmettre via la messagerie aprés sa premiére
connexion.



https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/embarquer-vos-beneficiaires/
https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/embarquer-vos-beneficiaires/

Gestion du portefeuille

[@ offres
Messagerie

© Aide 2

emploi

& Portefeuille

@] offres
= Messagerie

© Aide

Recette TNA

® NO500

[® Déconnexion

Portefeuille

+ Ajouter un bénéficiaire

Rechercher un bénéficiaire par son nom ou prénom

[ 1
X | Q Rechercher |

Liste des bénéficiaires 3

Bénéficiaire | Derniére activité ’; Messages non lus par les
bénéficiaires
AUDEINSCRMASSE MCCORMICKM Le 17/04/2023 3 E’
IRMAJANETTEMA 17h20
Le 21/04/2023 3
BRSA BRSA s ]

%

Messagerie

& Voir mes listes de diffusion >

IRMAJANETTEMA a
AUDEINSCRMASSE MCCORMICKM

Vous : Bonjour, ave

s pu prendre

connaissance ¢ ffre que jo vous a

envoyé ?

le 07/06/2023 418522 % Non lu 5
GREGORY JAQUET a
GREGORY : Bonjour, suite 3 notre échange

J"al cont I'entreprise, je vais le noter

le 02/06/2023 3 09h22

Saisissez les coordonnées du jeune pour lequel vous voulez créer un
compte

Les champs marqués d'une * sont obligatoires.

* Prénom

* E-mail (ex: monemail@exemple.com)

Attention a bien renseigner I'e-mail qui se trouve sous le dossier MAP du jeune,

Messagerie

o Voir mes listes de
L] .
* diffusion

GREGORY JAQUET n

GREGORY : Bonjour, je vous partage
un événement afin d‘avoir votre avis

le 26/06/2023 4 16h33

IRMAJANETTEMA o
AUDEINSCRMASSE
MCCORMICKM

Vous : Bonjour, avez-vous pu prendre
connaissance de l'offre que je vous

ai envoyé ?

le 07/06/2023 4 18h22* Nonlu §

Test FREP n}

&2 Message multi-destinataires

ah Portefeuille

@) Offres

= Messagerie

© Aide @

Recette TNA
NOS00

@ cCe bénéficiaire ne sest pas encore connecté a l'application

Informations

Ajouté le : 16/06/2023

| =
Identifiant Pdle emploi:  # Ajouter
Favoris

Retrouvez les offres et recherches que votre bénéficiaire a mises en favoris.

Avcun message plus ancien

Formats acceptés de piéce jointe !
.PDF, JPG, JPEG, .PNG (5 Mo
maximum)




Gestion du portefeuille

Liste des bénéficiaires

En cliquant sur le nom d'un bénéficiaire, vous pouvez:

Consulter les favoris du bénéficiaire (2)
Discuter avec le bénéficiaire (3)
Supprimer son compte en toute autonomie (4)

Consulter la date de création du compte bénéficiaire (1)

pass - Portefeville > ™ -t-bvo-sa-iie 2. 6
emp|°| { @ Supprimer ce compte )

GREGORY JAQUET

» Portefeville a

Informations

] Offres

Ajouté le : 27/0

. gj.gregory.jaquet@gmail.com

] Messagerie Identifiant Péle emploi:  # Ajouter

Voir I'historiq s conseillers >

) Aide @

Favoris

Retrouvez les offres et recherches que votre bénéficiaire a mises en favoris.

Recette TNA Offresa Recherches 14

NOS00

N°Offre Titre Entreprise Type

» Déconnexion
APPROACH

€ Retour

©® Discuter avec JAQUE
GREGORY

Bonjour, je vous partage un
événement afin d'avoir
votre avis

Etes-vous faits pour les
métiers du commerce

Voir I'événement emploi 2

16h33

Formats acceptés de piéce jointe :
.PDF, .JPG, JPEG, .PNG (5 Mo ‘
maximum)




Le module conversationnel

La messagerie est ouverte sur le c6té droit de I'écran tout au long de
la navigation sur I'application. Pour plus de confidentialité, vous avez
la possibilité de la masquer (1). Vous avez également la possibilité d'y
accéder via l'onglet “Messagerie” . Vous pouvez échanger de facon
instantanée avec vos bénéficiaires et avoir une confirmation de
lecture lorsque vos messages ont été lus (de méme pour les
bénéficiaires, qui sauront également lorsque vous aurez lu leurs
messages).

. Vous pouvez écrire des messages a plusieurs bénéficiaires en
méme temps en cliquant sur “message multidestinataires”. Cela
enverra un message individuel a chaque bénéficiaire. (2)

. Ajoutez des pieces jointes a vos messages en cliquant sur le
trombone ! (3)

. En plus des notifications (pastille rouge) sur votre navigateur,
vous recevez un mail récapitulatif des messages non lus. Pensez a
vérifier vos courriers indésirables !

. m Discuter avec
Messagerie < AHMED AALIA A

AJOUAD

5:03 Configurer un message important

& Masquer la messagerie

Le 21/12/2022

ROMEO DUMAS A
Recette Tnan0480
ROMEQ : Trzts Bonjour, je vous partage une offre
Le 16/06/2024 4 15h24 d'emploi qui pourrait vous intéresser.
Test FREP Q Patissier / Patissiére (H/F)
Vous : Bonjour Voir I'offre
Le 07/02/2024 312h53 * Non lu 2
voyé
Marjolaine Bidard A

Marjolaine
Formats acceptés de piéce jointe | .POF, JPG, JPEG,
PNG (5 Mo maximum)
| &2 Message multi-destinataires i ®

10



Le module conversationnel

Les listes de diffusion

Vous pouvez créer, consulter, modifier ou supprimer des listes
de diffusion depuis Pass emploi.

Vous pouvez faire cela en cliquant sur le bouton (1) en haut du

chat ;

ou bien en cliguant sur

le bouton

‘Message

multidestinataires’ (2) et en sélectionnant les dites listes parmi
les destinataires (3)

Messagerie 0

o VOir les messages envoyés a mes
2
listes de diffusion

@ Mes listes de diffusion
>

® Nouveau(x) message(s) a
FABRICE TRAITCHEVITCH
FABRICE : Plop

le 16/01/2023 & 14h56

Sixtine Bonnin 2]
Vous : Bonjour

le 25/08/2022 & 13h25 * Non u ©

Test Anomalie Mail Gabriel A
Vous : Test

lo 16/01/2023 & 14h39 * Non s &

AJOUAD AHMED a
Vous : Bonjour, je v ne offre d'empioi
qui pourrait vous intérss

Gérer mes listes de diffusion
Listes (1)

12/12/22 - Atelier permis de conduire >
1 destinataire(s)

o Destinataires

* Rechercher et ajouter des destinataires
Nom et prénom du bénéficiaire ou nom de votre liste de diffusion

{

- ] Sélectionner tous mes destinataires

Destinataires (0)

2 8an u ©
1 Message multi-destinataires
Harry F O

pus - Boiour Hary vesiillez trouver une o

rﬁgrgr mes listes de diffusion >

| 12/12/22 - Atelier permis de conduire

AHMED AALIA AJOUAD

Ardécquols Jérémy

11



Le module conversationnel

Configuration d’'un message important

Vous pouvez paramétrer un message afin qu'il apparaisse sur
I'application de votre bénéficiaire (onglet messagerie) durant

une période prédéfinie.

Vous pouvez faire cela en cliquant sur le bouton (1) a c6té de la
messagerie ; Cliguez ensuite sur “configurer un message

important

Messagerie /6 0

Configurer un message important

N

Q Masquer la messagerie

ROMEO DUMAS a

ROMEQ : Ttzts

Le 16/06/2024 a 15h24

Test FREP A
Vous : Bonjour

Le 07/02/2024 412h53 * Non lu 2

Marjolaine Bidard a

Marjolaine :

&2 Message multi-destinataires

\

(2) puis configurer votre message (3):

Portefeuville

Rechercher un bénéf

Liste des bénéfic

Bénéficiaire |,
Bidard Marjolaine
BRSA BRSA
DUMAS ROMEO

FREP Test

Lisiave de confidentiaind &

Configurer un message important

Vous pouvez configurer un message pour indiquer une information
importante a vos bénéficiaires (par exemple signaler une absence...)

Ce message ainsi que la période apparaitront en bandeau informatif
au niveau de la messagerie

Tous les champs sont obligatoires

Date de début Date de fin

[ jilmm/aaaa (m] jilmm/aaaa (]

J U

Message 150 caractéres maximum

0/150

peau d'accessibilité: non conforme @ Conditions Générales d'Utilisation @ Mentions légales @

- V¢

ROMEC
ROMEQ)

Test FR|

Vous : B

Marjoli

Marjola|

12



Les offres

Vous avez la possibilité d'effectuer des recherches et partages
d'offre d'emploi et d'immersion si vous accompagnez des

bénéficiaires du RSA. Si vous étes conseillers AlJ, vous aurez aussi la
possibilité de rechercher et partager des offres d'alternance et
service civique.

Vous pouvez également partager des criteres de recherche a vos
bénéficiaire. lls recevront une suggestion d'alerte dans leur
application et, une fois ajoutée, seront alertés dés qu'une nouvelle
offre apparaitra.

Pass Offres
emploi

2 portefeuille Ma recherche

c Sélectionner un type d‘offre

> T
® Offre d’emploi ( O Immersion )
N T

0 Critéres de recherche

| Recherche avec un numéro d'offre Ple emploi

Mots clés (Métier, code ROME)

[

5 Recette TNA

NO500
Lieu de travail Saisissez une ville ou un département

|

- Déconnexion




Le module de réaffectation

Le module de réaffectation permet aux managers de transférer en
toute autonomie un bénéficiaire d'un portefeuille a un autre.

Si vous étes habilité par votre structure et souhaitez en
bénéficier, vous pouvez faire une demande d’ajout de ce module
a votre compte en renseignant le formulaire dédié.

Pour transférer des bénéficiaires de portefeuille d'un conseiller a
un autre :

1. Choisissez si le transfert est définitif ou temporaire
Renseignez I'adresse email ou le nom du conseiller et cliquez
sur la loupe

2. Sélectionnez les bénéficiaires que vous souhaitez transférer

3. Renseignez l'adresse email du conseiller destinataire et
cliquez sur “réaffecter le(s) bénéficiaire(s)”. Les bénéficiaires
sont alors réaffectés.

. En cas de réaffectation temporaire, le conseiller dont on a
transféré les bénéficiaires peut récupérer I'ensemble de ses
bénéficiaires en cliquant sur “récupérer les bénéficiaires” depuis
sa page “Portefeuille”.

14


https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/assistance/

Les démarches (coté bénéficiaires)

Créer une démarche prédéfinie

Mon suivi

£ Mon (nouveau) métier A réaliser

Action issue de I'application CE)

(2] Mon (nouveau) métier A réaliser

Le bénéficiaire clique surle
bouton “Ajouter une
démarche”

(2] Mes candidatures A réaliser

+ Ajouter une démarche

Mon suivi

< Création d'une démarche

Sélectionnez une démarche ou créez une
démarche personnalisée

Mes candidatures

Candidatures spontanées

Mes candidatures

Préparation de ses candidatures (CV,
lettre de motivation, book)

Mes candidatures

Réalisation du suivi de ses
candidatures et relance des recruteurs

Mes candidatures

Recherche d'offres d'emploi ou
d'entreprises

Le bénéficiaire sélectionne

une démarche proposée

Le bénéficiaire peut
rechercher une démarche
- parmot-clé
par thématique
<. Créatione parmis les top
Rechercher pa démarches

Renseigner un mot clé pour rechercher une
démarche a créer

Rechercher par catégories

% Thématiques

Recherchez parmi les thématiques
d'emploi : candidatures, entretiens,
création d'entreprise...

Découvrir la liste ?

@ Top démarches

Inspirez-vous des démarches les plus
utilisées

Découvrir la liste

Création d'une démarche

<

Réalisation du suivi de ses candidatures
relance des recruteurs

Tous les champs sof

Le bénéficiaire rempliles
champs puis crée la
démarche.

* Comment

Sélectionner un de

@ Sur internet

6]

Par un autre moyen

* Quand

Sélectionner une date d’échéance

[ [ 22/08/2024

Créer la démarche

15



Les démarches (coté bénéficiaires)

Créer une démarche personnalisée

€ Création d'une démarche

[ RV TTe PRI

Le bénéficiaire peut
SR détailler la démarche en
iahiiatly commentaire et la dater

Mes candidatures

Participation a un salon ou un forum
pour rechercher des offres

Commentaire

Mes candidatures Description de la démarche

255 caractéres masimum

Réponse 3 des offres d'emploi

Candidater auprés des acteurs de la
grande distribution locale

Mes candidatures

Recherche de missions de service
civique
Quand

Sélectionner une date d'échéance

Q

Y 2350772024

Créer la démarche

Vous ne trouvez pas ce que vous
cherchez ?

Créez une démarche personnalisée qui
correspond a votre situation,

Créer une démarche
—

16



Les démarches (coté bénéficiaires)

Modifier le statut d'une démarche

Mon suivi

Le bénéficiaire clique sur
la démarche a actualiser

rrrrrrrr

Svivi et relance des candidatures
sur internet

on suivi

< Détail de la demarche

| Mes candidatures )

Réalisation du suivi de ses
candidatures et relance des
recruteurs
Sl Le bénéficiaire
sélectionne le statut
approprié

© A éaliser pour le 22]08/2024

Modifier le statut

Historique

Modifiée le 16/07/2024
Créée le 16/07/2024

17



Pour aller plus loin:

Pour plus d'informations (vidéos, articles et FAQ), rendez-vous sur
le site ressources de Pass emploi
https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/ ou cliquez
sur le bouton “aide et ressources” (1) de votre application.

Consultez régulierement le bouton “Actualités”(2)pour étre
informé(e) des nouvelles fonctionnalités, date de clubs
utilisateurs, etc.

Aide et ressources

o Découvrez notre site ressources, congu spécialement pour vous guider pas a pas

Offres Voir le site ressources &4

Réaffectation Partagez vos remarques ou suggestions

Messagerie
Actualités e Q
Faire une demande ou poser une Les clubs et les tests utilisateurs
question au support ? Co-construisons ensemble une application qui
Nous sommes a votre disposition pour : répond a vos besoins lors des clubs et tests
Aide et * Répondre 3 vos questions utilisateurs.
ressources * Collecter vos retours utilisateurs
* Vous aider dans la réaffectation de vos
Recette TNAN bénéficiaires

0500

” - & Nous contacter
Déconnexion

18


https://doc.pass-emploi.beta.gouv.fr/support-pebrsa/

