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Objectif du Guide Utilisateur

Comprendre le fonctionnement de la plateforme de gestion de
contenu du Site Carriere (CMS)

Créer et modifier du contenu en toute autonomie
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Introduction

-

Accor Careers est le nom officiel

donné au site carriere Accor,
remplace Accor Jobs.

Le site carriere gére au total 12
langues : Anglais, Francais, Espagnol,
Portugais, Allemand, Polonais,
Mandarin, Japonais, Coréen, Thai,
Indonésien et Turque.




Introduction

A

Pour publier du contenu sur le site carriere, vous devez comprendre sa structure du point de vue visiteur.

Le visiteur renseigne le
lien suivant
http://careers.accor.com

dans son navigateur
(ou dans Google)

Selon le navigateur internet
du visiteur, le site s'affichera
automatiquement dans l'une
des 12 langues du site carriere

Anglais (global)
Francais
Allemand
Portugais
Mandarin
Coréen

Du point de vue visiteur, cette opération sera fluide et transparente.

Polonais
Turque
Thai
Japonais
Indonésien

Du point de vue éditeur, vous serez tout de méme amené a créer/modifier votre contenu a la fois dans la page

« Anglais (global) » et celle(s) dans la (les) langue(s) souhaitée(s).

Exemple : si vous ajoutez du contenu dans la page « Allemand », vous aurez donc besoin de le faire en anglais et en

allemand.



http://careers.accor.com/

Introduction

Le CMS est une solution en ligne qui vous permet de
créer et de modifier du contenu.

Vous pouvez éditer 3 types de contenu :
A ACCOR CAREERS : : b & Engien * Texte

* Image

* Vidéo

Voici une liste non-exhaustive des sujets sur lesquels
VOUS pourriez communiquer :

+ L'actualité Accor dans le Hub/Pays
“ N . * Diffusion de contenu en lien avec I'EVP
- ait Gl Py 3 * Mise en lumiere d'un hoétel ou d'une activité
l LA W 2 3 * Les nouvelles ouvertures
’ ; ‘ * Rencontres recruteurs-étudiants
* Témoignages collaborateurs
* Labels employeurs

Do what you loveCare for the world. Dare to chéllenge the statu:

Toute publication doit respecter les directives de la
marque Accor et ne doit en aucun cas étre
discriminatoire.

A retenir : Le CMS n’est pas une solution pour publier
vos offres d’emploi ! Vous devez soit utiliser INES-
Taleo ou le CRM-Lite.

Des supports de formation couvrant ces deux
solutions sont a votre disposition.




Droits d’utilisateurs et champs d’application




Introduction

Droits d'utilisateurs et champs d'application

T&C SIEGE & HUB T&C GLOBAL
Modifier du contenu v v
Enregistrer du contenu v v
Valider du contenu X v
Publier du contenu X v
Supprimer du contenu X N4




Le processus de validation




Vous commencez par
créer/éditer du contenu
dans le CMS

Le T&C Siége/Hub/Pays
crée ou modifie du
contenu:

- Vidéo
- Texte
- Images

Introduction

Il veille au respect des directives de la
marque Accor, de la conformité Iégale

Vous ouvrez un
ticket dans
Freshdesk pour
une demande de
publication du
contenu
créé/édité
-d¢
NCA

Le contenu est
publié tous les
mercredis, (dans
la mesure du
possible)

et de la vision T&C, etc.

o Ne valide
L'équipe Global pas
Talent
Acquisition
vérifie le contenu
envoyé

Le T&C
Siege/Hub/Pays
modifie son
contenu en
suivant les
remarques de
I'équipe Global
Talent Acquisition

Toute publication doit respecter les directives de la marque Accor et ne doit en aucun cas étre discriminatoire.




Introduction

[Relcil}

A INES-HELPDESK

Welcome! Login to the support portal

Enter the details below
SIGN UP WITH US

Create your INES Support account

Once you sign up, you will have
complete access to our self service | ------------ ‘
portal and you can use your account to
raise support tickets and track their

status. Remember me on this computer

Forgot your password?

LOGIN

{3 Areyou an agent? Login here

Welcome

SIGN UP

Quvrir le lien: https://ines-helpdesk.freshdesk.com/support/login
Et cliguer sur « Sign up with us»

A INES-HELPDESK

Sign up for your Ines-helpdesk account

fon *
Region v
Full name *

Email *

Je ne suis pas un robot

REGISTER CANCEL

Welcome:

SIGN UP

Renseigner les informations demandées et cliquer sur « Register »



https://ines-helpdesk.freshdesk.com/support/login
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A INES-HELPDESK Portail de I'agent
Accueil Solutions Tickets

Comment pouvons-nous vous aider aujourd’hui ?

Information de base

New GM & INES administrators, welcome
to INES ! Have you checked the First

steps ?
Access Other
0 How do | nroceed if | have lost mv creden M Whv da | have to aive a nersonal email a

Depuis votre Tableau de suivi, cliquez sur « Nouveau Ticket de Support».

Envoyer un ticket

Requester prénom.nom@accor.com

Veuillez saisir une adresse e-mail valide.

Topic = Accor Careers ~

Category =
Local content publication ~
This.ticket is in No e
english =
Request title > CMS — Contenu — Hub/Pays XXXX — Langue XXXX
Description = B I T e = A =N co = >

+ Joindre un fichier

ENVOYER ANNULER

Complétez toutes les informations obligatoires.
Dans « Objet » : Veuillez indiquer « CMS - Contenu — Hub/Pays XXXX —

Langue XXXX ». Remplacez les premiers XXXX par le nom de votre Hub
ou Pays et les seconds XXXX par la (les) langue(s) de publication.

Dans « Description » : copiez-collez 'ensemble du contenu a valider. A |a
fin, indiquez la (les) page(s) ou vous avez édité du contenu.

« Page XXXX (notez le nom de votre page) - Image / Vidéo (indiquez s'il y
a une Image ou une Vidéo) ».

Cliguez sur "Envoyer" pour envoyer votre ticket de support.




Introduction

Tout contenu envoyé
mardi de la semaine en
cours sera publié mercredi
de la semaine prochaine

T T I R A R

Dernier jour

pour envoyer Le contenu est
votre contenu. Revue du publié tous les Envoi de votre Envoi de votre Envoi de votre Envoi de votre
Toutes les contenuavant mercredis, (dans contenu via contenu via contenu via contenu via
publications publication la mesure du Freshdesk Freshdesk Freshdesk Freshdesk
ont lieu possible)
mercredi.

L'équipe Global Talent

Acquisition a assez de Le contenu apparait

temps pour revoir et instantanément
valider le contenu envoyé




Les Directives Accor
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Directives Accor

Lorsque vous ajoutez/modifiez du contenu (texte, image ou vidéo), celui-ci doit suivre les 4 principes
suivants:

Tout votre contenu doit étre professionnel et de haute qualité
Respecter la loi en vigueur (ne pas discriminer et ne pas étre discriminant)

Etre dynamique et respectueux de la culture locale

Dans la mesure du possible, merci de bien vous aligner votre contenu sur les piliers de notre
proposition de valeur pour les collaborateurs (EVP)

Veuillez noter que vous ne pouvez modifier que du contenu en lien avec votre périmetre
géographique.

Le format de I'image (taille) sera toujours indiqué en édition et son poids ne peut excéder 3 Mo. La
vitesse de la vidéo ne peut aller au dela de 100 mbs et doit obligatoirement étre au format Mp4 ou une
vidéo intégrée de Youtube, Vimeo ou Wistia.

Vous devez étre exclusivement propriétaire des images/vidéos/textes que vous choisissez de
publier.




Créer &

Modifier du
contenu




Connexion au CMS
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Le calendrier d'envoi

des

p phenom
<, people

Login

Please enter your login details
Email

Pasoworg ssssssssss

Forgot password?

licences au CMS

Veuillez ouvrir un ticket dans Freshdesk (en suivant
les étapes indiquées ici). En Object, vous pouvez
renseigner « CMS - Création de compte » et en
Description, veuillez indiquer les informations
suivantes : Prénom / Nom / Hub / Adresse email

Veuillez prendre en compte qu’un nombre limité
de licences est octroyé pour chaque Hub. Pour
toute demande de nouvelle licence, veuillez
d’abord vous rapprocher de I'équipe T&C Hub
pour vous informer si une licence peut vous étre
attribuée.




Log-in

- Connectez-vous a la plateforme CMS :

Renseignez votre email Accor et
le mot de passe.

/ Login \

Please enter your login details

Cliquez sur le lien URL.

Email

https://cms.phenompro.com/tier3/#/login

Password

Forgot password?

Pour votre premiére connexion a la plateforme CMS, vous recevrez un email de
la part de votre T&C Global avec le lien URL de création de votre mot de passe.

N


https://cms.phenompro.com/tier3/#/login

Sélection de la langue




La premiére étape consiste a sélectionner la langue d'édition/de création de votre contenu.

English : G

Careers At Accor Accor Care.

Sélection de la langue

-
L8

Chinese: China CAREERS

English : Global

French: France

German: Ger

d taking care of others is part of our Group's DNA. In an unprecedented ¢
y and well-being of its employees, candidates, clients and partners, includ

ployees and individual partners affected by Covid-19. Accor has also launch

b some of the most stringent cleaning standards & operational protocols i

showing solidarity and humanity. #AccorCares #:

Cliguez sur « English (global) » et sélectionnez votre
langue parmi la liste des 12 langues disponibles. Cette

liste intégre les 12 langues disponibles dans INES.




A

Sélection de la langue

Ex : Le Hub Amérigue du Sud souhaite promouvoir |["'ouverture d'un nouvel hotel.

L'Amérique du Sud devra d'abord identifier toutes les langues parlées dans le Hub et puis regarder si elles sont également présentes sur Accor Careers.

ans notre cas, les 3 langues parlées dans le Hub d’Amérique du Sud sont aussi présentes dans la plateforme. Deés lors, I'Editeur CMS devra publier son
contenu dans les 3 langues suivantes:

Anglais (global) Portugais (brésilien) Espagnol

‘ “
R0

0 Votre contenu devra toujours a minima étre créé ou édité ]
sur le site web Anglais (global)




Pages Hub & Zone Géographique/Pays




Pages Hub & Zone Géographique/Pays Al

Dans le site carriere, il existe 2 types de page ou vous pouvez publier votre contenu :

Type de Page Description

Il existe une page pour chaque Hub:
*  Amérique du Nord & Amérique centrale
* Amérique du Sud

PAGE HUB *  Europe du Nord
— Ex: https://careers.accor.com/fr/fr/location- * Europe du Sud
north-america *  Inde, Moyen-Orient & Afrique
g {11 R Accessible via I'en-téte du site - Asie du Sud-Est, Japon & Corée du Sud

*  Grande Chine
*  Pacifique

*  Sieges sociaux

PAGE ZONE
‘ GEOGRAPHI Q UE/PAYS Allemagne, Singapour, Canada, Chili, France, etc.

Ex: https://careers.accor.com/fr/fr/ga-germany | q y a donc autant de pages que de pays/zones géographiques ou Accor opére.
Accessible via I'en-téte du site

De méme, il existe une page pour chaque pays ou zone géographique comme

Pour rappel : vous n'étes PAS autorisés a modifier le contenu des autres pages



https://careers.accor.com/fr/fr/location-north-america
https://careers.accor.com/fr/fr/ga-germany

Pages Hub & Zone Géographique/Pays A

Dans le site carriéere, il existe 2 types de page ouU vous pouvez publier votre contenu :

A ACCOR CAREERS Brands Locations  Jol b Categories Lifeat Accor  SavedJobs @ English v A ACCOR CAREERS e e octiies:  SibGimodis:  iHediiior: Zuweiin®. Birae

Pacific

Opportunities in French Polynesia

PAGE HUB PAGE ZONE GEOGRAPHIQUE/PAYS

Ex : https://careers.accor.com/fr/fr/location-pacific Ex : https://careers.accor.com/fr/fr/country-french-
Accessible via I'en-téte du site (Lieux) polynesia

Accessible via I'en-téte du site (Lieux > Page Hub)



https://careers.accor.com/fr/fr/location-pacific
https://careers.accor.com/fr/fr/country-french-polynesia

Pages Hub & Zone Géographique/Pays

Cliguez sur I'icone “Pages”

Recherchez votre page Hub ou Pays dans la barre de
recherche (en anglais)

Cliguez sur votre page. Prenons lI'exemple du Hub Asie
du Sud-Est, Japon & Corée du Sud.

Careers At Accor Accor Care... English : Globa v Experience Editor Vv

I

A\ ACCOR CAREERS

location|

E Location South East Asia, Japan An

Test Google Location

Welcoming and taking care of others is part of our Group's

Location Northern Europe

ensure the safety and well-being of its employees, candidatg

Group employees and individual partners affected by Cd

= Location India, Middle East & Africa

incorporating some of the most stringent cleaning standd

=l Location North America : Showing solidarity a|
= Location Pacific

E Location South America

Z Location Southern Europe

E Locations

Vous ne pouvez modifier que les pages relatives a votre
Hub. Voici la liste de toutes les pages Hub :

- Amérique du Nord & Amérigue centrale
- Amérique du Sud
- Europe du Nord
- Europe du Sud
- Inde, Moyen-Orient & Afrique
- Asie du Sud-Est, Japon & Corée du Sud
- Grande Chine
- Pacifique
- Sieges sociaux
Pour les trouver, tapez “Location” et vous trouverez la liste.

Si vous souhaitez modifier une page Pays ou Zone
géographique, tapez son nom dans la barre de recherche
(en anglais).




Pages Hub & Zone Géographique/Pays A

Cliguez sur l'onglet « Pages », recherchez votre page Hub ou Pays dans la barre de recherche puis cliquez sur votre page. Prenons I'exemple de I'Indonésie.

English : Global

Careers At Accor Accor Care

Pages

‘.Iﬂclod
Dans cet exemple, nous recherchons la page pays Indonésie.

GA Indonesia




Pages Hub & Zone Géographique/Pays

English

greater

Cliguez sur l'onglet « Pages », recherchez votre page Hub ou Pays dans la barre de recherche puis cliquez sur votre page. Prenons I'exemple de Grande Chine.

A\ ACCOR CAREERS

Welcoming and taking care of others is part of our Group's DNA. In an unprecedented context of sanitary crisis, Accor has tak
ensure the safety and well-being of its employees, candidates, clients and partners, including with the creation of the ALL Hear

Group employees and individual partners affected by Covid-19. Accor has also launched the ALLSAFE Cleanliness & Prevent}

incorporating some of the most stringent cleaning standards & operational protocols in the world of hospitality. We will get

showing solidarity and humanity. #AccorCares #AllHeartist #HEART4ALL

Pour chaque langue d’édition, vous rechercherez votre page de cette facon. Dans notre exemple, nous
recherchons et sélectionnons la page Grande Chine et ce pour chaque site Careers.




Pages Hub & Zone Géographique/Pays A

Pour ajouter du contenu, vous devez cliquer sur l'icbne Widgets . Vous pouvez alors glisser-déposer votre bloc (widget) pour éditer votre
contenu.

n Location Greater China English : Global - & Experience Editor v
Hero - M

0

Glassdoor

Job Recommendation

Location & Map

Talent Community

Testimonials

About Us

Key Benefits

Video

Others

Gallery

Content Cards

Hong Kong Taiwan




Pages Hub & Zone Géographique/Pays

Cette liste regroupe tous les “Widgets”. ». Un widget est un bloc que vous déposez sur votre page pour ajouter du contenu.

Location Greater Chir s

Click on each geographic area to directly view

ply to (1\‘({”(1!11(‘./'()[1\'

|

and a

China Hong Kong Taiwan




Pages Hub & Zone Géographique/Pays

Déroulez la liste des Widgets jusqu'au dossier « Saved Widgets »

Locatior Greater China English : Global - & Experience Editor Vv &

LinkedIn Connect
Job Categories
Glassdoor

Job Recommendation
Location & Map

Talent Community

raphic area to directly view

oply to available jobs

Text
mpmee— China Hong Kong Taiwan
Deleted Widget:




Pages Hub & Zone Géographique/Pays A

Dans le dossier “Saved Widgets”, tapez “Hubs” dans la barre de recherche et vous trouverez une liste des 4 widgets que nous avons préparés afin de vous
permettre d'ajouter votre contenu.

]

Location Greater China - & Experience Editor Vv

Saved Widgets

Hero

LinkedIn Connect

Job Categories
Glassdoor
Job Recommendation

Location & Map

Talent Community

Testimonials

About Us

Key Benefits

Gallery

Content Cards

Slider

Structure

Text

Hong Kong Taiwan

Saved Widgets

Deleted Widgets




Quel(s) widget(s) utiliser?




Pages Hub & Zone Géographique/Pays

En fonction du contenu que vous souhaitez poster, vous allez devoir sélectionner certains widgets dans la liste disponible dans “Saved Widget” :

Content que vous
souhaitez poster

Image + Texte

Témoignages

Vidéo + Texte

Widgets a utiliser

“Hubs_Image+Text”

“Hulbs_Testimonials”

“Hubs_Video" and
“Hulbs_Text_For_Video”

Explication

Utilisez ce widget pour
ajouter du contenu : une
image et un texte.

Utilisez ce widget pour ajouter
des témoignages de
collaborateurs ou présenter
votre équipe.

Une vidéo doit toujours étre
accompagnée d'un texte
explicatif. Pour cela, vous
devrez utiliser deux widgets.
Tout d'abord, faites glisser le
widget "Hubs_Video" et ensuite
faites glisser le widget
"Hubs_Text_For_Video"




Editer du contenu via l'utilisation des widgets




Editer du contenu via l'utilisation des widgets @

Sélectionnez votre widget et tout en maintenant appuyer votre souris glissez-déposez le bloc en-dessous de « Greater China ». Vous pouvez relacher votre

souris dés que le bloc est déposé.
Dans notre exemple, nous souhaitons publier une Image et un Texte. Nous

sélectionnons alors le bon widget pour cela : “Hubs_Ilmage+Text” widget.

Location Greater China English : Global v & Experience Editor v £33

Widgets Saved Widgets

hubs

Hero
Linkedin Connect

~
~

Job Categories

Glassdoor

Job Recommendation

Location & Map

Talent Community

Testimonials

About Us

Key Benefits

Video

Others

Gallery

Content Cards

Drop Section Here

Slider

Structure

T




Modifier le
texte




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Cliquez sur le Texte existant pour le modifier puis enregistrez votre propre texte :

\Greater-China

Lorsque vous éditez du contenu de type Texte, veuillez ne pas modifier ni la couleur
ni la police du texte car elles suivent les directives Accor.

H Font Size B u § A R @2 = = v
. -
mé Our Planet 21 - Acting Here program endeavours to act for “positive hospitality”, to
guarantee our clients quality products ang " »rvices with a high environmental and social
Planet 21 performance. Its ambition: ensure that they cnjoy a more responsible hotel experience
and encourage them to take action with us)




Changer une
image




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Cliquez sur I'image du widget que vous souhaitez modifier :

Greater-China

ospitality”, to guarantee our clients quality

d social performance. Its ambition: ensure that they enjoy a

Planet 21

more responsible hotel experience and encou rage them to take action with us.




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Le menu d’édition apparait sur le c6té gauche. Cliquez sur “Replace” en dessous de la case de I'image existante :

B DESIGN AND SETTINGS
rimary-Image
| O —

Multiselection
{} IMAGE
® GreaterChind
8

v Planet21
é o ‘— | Si vous sélectionnez « Edit Image », vous ne pourrez seulement modifier la taille
=g et la position de I'image actuelle.

+

mgl

EDIT DESIGH -
POSITION m6 Our Planet 21 - Acting Here program endeavours to act for “positive hospitality”, to guarantee our clients quality
products and services with a high envirc e e
Planet 21




@

Editer du contenu via l'utilisation des widgets

La fenétre temporaire "Image Library" s'ouvre. Depuis cette fenétre, vous pouvez sélectionner soit une image parmi celles disponibles ou en importer
une autre image :

ASSET MANAGEMENT Soarch here = -+ | Upload

EVP Video Youtube_m8ixcwsrgSm PHOTOS_FROM_FILM...

Size

Untitled-Design--3-3
large (1515x750

EVP Video Small Image

MArk2 Mark
medium (1280x8 cmall (1

iy izl

Pour savoir comment importer une image, veuillez poursuivre sur la dispositive suivante.




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Lorsque la fenétre temporaire “Upload” s'ouvre, cliguez dessus (votre bureau s’affiche). Sinon faites un glisser-déposer de I'image a importer :

Files Upload

G

Drag and Drop

gif browse your files




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Lorsque vous avez importé votre image, cliquez sur l'image pour la sélectionner, renseignez un titre et puis cliguez sur le bouton « Upload » :

Files Upload

untitled-design--3-3

Files Upload

Title

untitied-design--3-3

Alt toxt

Description

untitled-design--3-3

Cancel Upload




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Vous revenez dans la fenétre temporaire

Files Upload

ASSET MANAGEMENT e

Created b

Untitledde:!

Onentation

Uploaded Date

Image Library”. Sélectionnez I'image importée puis cliquez sur “Done”:

EVP Video Small Image
large (191

Evp Overlay

large (1920

Gettyln

MArk2 Mark

53) small (1000x1000)

“gil

EVP Video Youtube_m8ixcwsrqsm

Wy

Select
Size

nr

- | Upload

Gettylmag

10681584...




Editer du contenu via l'utilisation des widgets

Cliquez sur “Save™:

DESIGN AND SETTINGS

Primary-Image

Multiselection

Greatér=Chind

POSITION




Enregistrer votre contenu




Enregistrer votre contenu

Sauvegardez vos modifications a la fin :

Location Greater China English : Global - Lé Experience Editor v

(o

O

Preview Save

Greater-China

Apres sauvegarde de vos modifications, veuillez ouvrir un ticket a I'équipe
« Support Careers » via Freshdesk pour demander validation et publication de
votre article comme indiqué ici.

Our Planet 21 - Acting Here program endeavours to act for “positive hospitality”, to
guarantee our clients quality products and services with a high environmental and social
performance. Its ambition: ensure that they enjoy a more responsible hotel experience

and encourage them to take action with us.




Aller plus loin




Support @

Pour toute question concernant le Content Management System, veuillez s'il vous plait les soumettre via la
plateforme Freshdesk en ouvrant un ticket et en I'assignant a I'équipe « Support Careers ».

Welcome Change Management INES Proje
A INES-HELPDESK Agent Portal Edit profile Signout  English ~

Solutions Tickets

How can we help you today?

New Support Ticket Check Ticket Status

Knowledge base

Access Profile
M How to go to the Talent Acquisition platform? M Why do | have ta give a personal email address when registering to I...
[ How do | proceed if | have lost my credentials? [0 How can | update my professional email address?

M I can't connect to INES with my MyAccorHotels.com Employee Access M How do | delete an Employee profile in the Employee App?
M What is an Accor Employee access?

USER GUIDE FINAL VERSION - November 2019



https://ines-helpdesk.freshdesk.com/support/login

ACCOR



