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Prise en main du SIRH

A ce stade vous avez ouvert un premier canal de récupération de CV, nous allons voir comment vous aller traiter
votre recrutement.

Depuis la liste des « jobs » en cliquant sur le libellé du job, ou en cliquant sur le bouton vous
arriverez sur la page de traitement de votre job.

= H B & =
Qualifiés Disqualifiés
T £ Trier Actions~ @
ab
Il ny a aucun candidat Aucun candidat sélectionné

qualifié pour cette étape

e Ajout de candidat : 2 boutons vous permettent d’importer des CV et de rechercher des candidats dans
votre CVthéque.

o Etapes de votre processus : le menu change en fonction du processus que vous avez sélectionné. En
standard le processus comporte 6 étapes: Sourcé, Contacté, Sélectionné, Entretien, Proposition,

Retenu. Lorsque vous déroulerez votre processus vous verrez apparaitre le nombre de candidats pour
chaque étape.

Exemple : 14/50 signifie que vous avez 14 candidats a traiter sur I'étape de votre processus et que vous
en avez déja disqualifié 36 pour cette étape.

e Liste des candidats de I'étape : Pour chaque étape vous pourrez voir les candidats qualifiés et
disqualifiés.

Pour ajouter des CV dans votre job vous avez plusieurs facons de procéder :

1. Viale formulaire de candidature

Lorsque les candidats vont répondre aux annonces que vous avez diffusées, ils seront automatiquement
ajoutés dans votre CVtheque et leur profil sera lié au poste auquel ils ont postulé.

2. Viavotre CVthéque

Dans le Menu principal, cliquez sur « Candidats » puis « Créer un nouveau candidat ».
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Entrez vos mots clés ici

Candidats (84)-

O CV Derniére Tache DernitreNote Prénom
0e Franck
0e Kevin
0 @ +Rdvdient Jeremy
0e Laurent
0e Fanny
0e Yann
0e Nicolas
0 e Nicolas

Prise en main du SIRH

Nom Fonction
FONTAN Chef de Projer
REYGNIER
HANNOTEAU
GIL

VEILLON
LEBAS
CASENAVE

ERP GESTICN DE PROJET S| MANAGEMENT

CLAVE

Nicoka Support

RRETCEARY] -~ ] voreron o] £] )

Intitulé du poste Courriel Téléphone
franck:fontan@icloud.com 433683272
kevinreygnier@outiookfr 433633078
jhannoteau@gmail.com +33610675

gllaurent@gmail.com

fanny.veillon@sciencespo-toulouse.net +336 67 436

75yann@lebas.me 433617877
nicolas.casenave@eisti.fr 433622744
nicolas.clave@live fr 33688597

3

Une fois le candidat crée, cliquez sur « Jobs » dans le profil du candidat puis « Ajouter a un Job ». Une
fois le job et I'étape sélectionné, il apparaitra dans le profil du candidat et vous pourrez le retrouver en

allant dans votre job.

Libellé Référence a

DRH

Justine GALL

A PROPOS DE MOI 1
justine.le-gall@ourtlook.fr
+33612095264
Tours

® o .
am Résumé

BB informations
B Dpocuments B
I [ Jobs B

== Expériences

Candidats / Justine GALL [laiiad
Jobs (1)
En
référence

Etape Provenance Disqualifié Embauché d'embauche Salaire

Sourcé Autre

37116 < >

Date Ma)
Maj le par

03/09/2020 1424 V1<K

suppd

L3

Ou depuis votre liste sélectionnez des candidats et appuyez ensuite sur « Ajouter a un job »

Ajouter a un Job

Jeb
Charge RH

Etape

Sourcé
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3. Via votre boite mail
Lorsque vous recevez un mail, votre boite essai de détecter s’il s’agit d’un candidat. Si elle repére un CV,
elle le lira et intégrera le candidat et son CV dans votre CVtheque. A vous ensuite de lier ce CV avec
votre job.
Si jamais un email avec CV n’était pas reconnu, vous avez toujours la possibilité depuis votre mail de
cliquer sur « Créer un candidat a partir du message » et ensuite de le lier a votre job depuis son profil.

4. Vial'importation de CV
Vous avez des CV sur votre ordinateur que vous souhaitez sélectionner pour ce job. Il vous suffit de cliquer sur

, afin d’ouvrir l'interface d’import de fichier :

i

.
Glissez & déposez les CV a

importer

Déposer un ou plusieurs fichiers .pdf, .rtf, .doc ou .docx ici et il seront
ajouter comme candidat pour ce poste.

Pour importer vos CVs vous pouvez les glisser/déposer directement dans un écran ou bien cliquez sur « cliquez
ici pour ajouter des fichiers » afin de lancer la boite de dialogue de sélection de fichier.

rick.flag@nicoka.com / 06 54 32 10 98

p.parker@nicoka.com / 06 00 00 00 00

Nicoka va alors analyser le contenu de CV afin d’extraire le maximum d’information sur le candidat.

Si le candidat existe déja dans votre CVthéque, vous aurez un avertissement :
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john.constantine@nicoka.com

Le candidat existe déja dans votre base, il sera
ajouté au job

T Dans ce cas le candidat existe dans votre CVthéque mais vous ne I'avez pas ajouté dans ce job.

Candidat fait déja parti de ce job (Etape:

T Dans ce cas le candidat existe dans votre CVthéque et vous I'avez déja ajouté dans ce job.

Pour valider I'import, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Valider ».

Supprimer tout

Candidature Spontanée

A vous de lier vos candidats avec le poste.

5. Via une recherche multicritére dans votre CVtheque

Vous pouvez également ajouter des candidats de votre CVtheque dans votre Job. Cliquez sur

Q Rechercher des Candidats
Rechercher des Candidats

Q Entrez vos mots clés ici

Nom Fonction Etape
Aucune donnée sélectionnée
Fermer

Tapez vos mots clés dans le moteur de recherche et appuyez sur « Entrée ». Ex. Développeur. Vous
verrez apparaitre I'ensemble des profils correspondant a votre recherche. Si vous avez trop de
candidats, effectuer une nouvelle recherche afin d’affiner vos résultats.

® NICORA ATS



Prise en main du SIRH

Rechercher des Candidats

T Q  développeur

Recherche avancée

Localisation Géo.

Nb. max d'entrées* 100
Nom Fonction Etape
Antoine

BAILLY COMPETENCES Sélectionné

Rémy Brika Développeur Retenu

Antonin

Poikain Développeur

m e

Vous pouvez également affiner votre recherche en précisant un lieu ou une zone géographique.

Vous pouvez cocher unitairement les candidats que vous souhaitez sélectionner pour le poste ou les
ajouter en masse en cochant « Nom ». Les candidats déja positionné sur le poste ne peuvent pas étre
sélectionné. Lorsque vous avez terminé votre sélection, cliquez sur « Sélectionner » pour ajouter vos

candidats au poste.

Astuce : Vous pouvez trier 'ensemble des candidats par Nom, Fonction ou Etape en cliquant directement
sur l'intitulé de la colonne concernée.

6. Via Linkedin ou Viadéo
e Paramétrage du plugin Nicoka sous Chrome

Installer le navigateur Chrome si vous ne I'avez pas déja https://www.google.com/intl/fr_ALL/chrome/.

Une fois installé, rendez-vous dans le Chrome Web Store
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions et recherchez Nicoka.

~ chrome web store Connexion | &
nicoka X

« Accueil

proposé par https://www.nicoka,com Productivité

Easily add candidates and contacts from popular websites directly into the Nicoka applicant Sk (1)
tracking system :

Extensions
Thémes

Lancez l'installation du plugin, il apparaitra ensuite en haut a droite de votre navigateur.

w( B

Antoine Bailly ~

¢ Ajout de profils Linkedin ou Viadéo
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Rendez-vous maintenant sur votre profil Linkedin ou Viadéo et recherchez un profil. Lorsque le profil s’affiche

un « + » apparait sur votre icone Nicoka E

Avant d’importer votre contact, veillez a bien dérouler le profil du candidat jusqu’en bas de page afin

que tous les éléments du profil s’affichent. Vous pouvez maintenant importer votre profil en cliquant
sur I'icone Nicoka puis « Add to Nicoka ».

Candidate Re-authenticate

Add to Pipeline

First Name Xavier Last Name Vilain

Email xvilain@gmail.com Title CEO at Nicoka

Work Phone Employer Nicoka

Cell Phone

Notes

Resume XavierVilainProfile.pdf

Add to Nicoka Cancel

Astuce : Vous pourrez ensuite retrouver tous vos profils linkedin en créant un filtre depuis la source.

Vous avez maintenant sélectionné des candidats pour votre poste ouvert, nous allons voir maintenant comment
les faire évoluer lors de votre processus.

i
"

Mottais FREDERIC

. fredericmortais@gmail.com +33

Olivier LABORDE

samuel HUTIN
CHEF DE PROJET IT Ajouté & Chargé RH par Nicoka Support - 3 heures

Valerie URBANIE CUMINGE
performance

E‘] Thierry BLEAU n
1.3.1.

2 13 SOURCE

Ajouté & DRH par Nicoka Support - 14jours

En standard nous avons défini un processus en 6 étapes. Les candidats sourcés vont étre ensuite qualifiés ou
disqualifiés lors des différentes étapes du processus.

Vous pouvez créer autant de processus que vous le souhaitez. Lorsque vous crée un processus, vous
pouvez ensuite le sélectionner lors de la création d’un nouveau job.

1.3.2.

Pour chaque étape du processus, je vois mes candidats qualifiés ou disqualifiés.
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Olivier LABORDE

Samuel HUTIN
CHEF DE PROJET IT

Valerie URBANIE CUMINGE
performance

ﬁ Thierry BLEAU

1. Je peuxcliquer sur un profil pour I'afficher.

Quaiifiés u Disgy + <+
B " Thierry BLEAU
thierry.bleau@gmail.com +33 760 56 23 76
Olivier LABORDE
A Chron
Samuel HUTIN
CHEF DE PROJET IT Ajouté & RRH par Nicoka Support + 25 mins
Valerie URBANIE CUMINGE Ajouts & Chargé RH par Nicoka Support - £ neures
performance

Ajouté & DRH par Nicoka Support « 14 jours

a Thierry BLEAU

Une fois le profil affiché, je peux consulter la chronologie de mes actions sur ce candidat et son CV. Je
peux modifier directement des taches depuis sa chronologie

CV Importé en PDF

Linkedin-Generated-Resume 1/2 () 3 =

CV Importé en Word

A~V

ry

[} Télécharger o Enregistrer sur OneDrive M Imprimer

Depuis son CV, je peux effectuer des rotations, le télécharger ou I'imprimer etc...
£ RN . .
Télécharger le dernier CV du candidat

X Quvrir la vue candidat pour afficher son profil complet

Modifier les informations du candidat en cliquant sur le bouton ou en double cliquant sur le profil.
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FRAB Choisir un Etat desprit) -

C’est ici que je peux également renseigner son état d’esprit. Les données disponibles en en-
téte sont paramétrables.

v (Choisir un Etat d'esprit)
A I'écoute
Pas intéressé
Recherche Active
--- ajouter une valeur ---

Si vous le souhaitez, ajoutez une nouvelle valeur :

Discours structuré|

Envoyer un courriel au candidat avec ou sans template d’email

Planifier un évéenement. Le candidat recevra une invitation par email

Ajouter un commentaire

Consigner un appel

Ajouter une évaluation.
Ajouter une tache

Envoyer un test. Lorsque vous envoyez un test vous envoyez en réalité un courriel
spécifique dans lequel vous pouvez sélectionner un type de test.

Exporter en pdf

e Envoyer un test a un candidat

Cliquer sur ce bouton
e Une popup s’affiche pour vous demander de créer un test pour le premiere fois.

N NICOKRA
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Vous devez d'abord créer au meins un test. Veuillez cliguer sur le lien d-aprés pour
gjouter un test

Fermer

e Créer un libellé a votre teste :

Créer un nouveau questionnaire

Libellé*

Teste de Eélecﬁnﬂ

Cc
Questionnaire* Expert technique 3
.
cei ==
[N/A] Développeur PHP - Vous avez été sélectionné pour passer un test
T B I U s = m © = A& B 4
Bonjour,

Dans le cadre du recrutement Développeur PHP, nous souhaitons que vous passiez un test dune durée de 12m .

Ce test a pour objectif de valider vos compétences dans différents domaines indispansables & ce poste.
Pour passer ce test en ligne, veuillez cliquer sur e lien suivant :

Cliquez ici pour passer le test

Par avance nous vous remercions,
NA

La création d’un test fonctionne sur le méme modele qu’un Formulaire de candidature

Partager le candidat par email via un template.

E Disqualifier ou requalifier le candidat

Sélectionné ~ . . . N .
Faire passer mon candidat d’'une étape a une autre du processus ou faire
sauter des étapes a mon candidat :

® NICORA ATS
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Sourcé
Contacté (Tel.)
Sélectionné
Entretien
Proposition

Retenu

Astuce : "= Parmi les templates de courriel que vous pouvez adresser a un ou plusieurs
candidats se trouve le template RGPD afin d’obtenir le consentement du candidat.

Envoyer un message

Template d'email [ RGPD - Demande de consentement :] Cc  Cai

Destinataire* Zouhri blissam1 @gmail.com 4
Orinea - Demande de consentement
w B 1 u s = B = © = A @ A
Bonjour Btissam Zouhri,

Votre profile a attiré notre attention, nous souhaiterions conserver votre CV dans notre systéme afin de vous proposer le cas échéant des opportunités professionnelles. Pour se faire nous avons
besoin de votre consentement explicite, pourriez-vous cliquez sur le lien ci-aprés afin de nous autoriser a conserver votre CV ou bien a nous faire une demande de suppression de vos données

Cordialement,
Antoine Bailly

o
B3 -~

2. - Trier e peux trier mes candidats par nom, date d’import ou date de mise a jour

3. Actions¥ o heux cocher unitairement ou en masse des candidats sur lesquels je veux agir pour :

e Envoyer des courriels avec ou sans template
e Déplacer vers une autre étape du processus
e Copier dans un autre job

e Télécharger les CV

e Disqualifier ou requalifier les candidats

1.4.1.

Lorsque je bascule mon candidat de I'’étape « Proposition » a « Retenu », le bouton d’action bleu se transforme

+ Valider le candidat
en bouton « Valider le candidat »

® NICORA ATS
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[ e S ™y
1
3 R 3 /3 CONTACTE (TE 4 /4 ENTRETIE 2 /2 PROPOSITION ! 2 /3RETENU '
L 4
Qualifiés u Disqualifiés n & - © v Valider lecandidat ~
(0 Tout sélectionner $Trier  Actions~ cré 0 par Nicoka Support

Renaud CLERRE Maj le 03/09/2020 by Nicoka Support
RENAUD LE CLERRE

0 l;E,O,SIMON P renaud.le.clerre@gmx.fr +33 7 68 23 67 53
8‘ &, 50 mins D 22 mins

A Chronologie
Renaud CLERRE
O RENAUD LE CLERRE
251 mins ® 23 mins Déplacé vers Retenu (DRH) par Nicoka Support * 27 mins

Ajouté a DRH par Nicoka Support « 55 mins

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Valider le candidat », vous pourrez indiquer si le candidat a été embauché,
la date et le salaire d’embauche. Un champ commentaire est également disponible.

Marquer comme embauché

Embauché

Date d'embauche
Salaire EUR %

T B I = E o = A B A

Ic
¢

Commentaires

Une fois validé, vous serez notifié et I'embauche apparaitra dans la chronologie du candidat.

J Candidat a été marqué comme

embauché

e Embauché pour DRH par Nicoka Support + Dans 1 mais Z 0

Date signature: 01/10/2020
Date d'embauche: 05/10/2020
Salaire: 85 000 €

n S’il s’agit d’un recrutement interne, vous avez la possibilité de transformer votre candidat en ressource
(collaborateur).

® NICOKAATS
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Convertir en Ressource

Matricule

Date de naissance Lieu de naissance

N° de Sécurité Social

Langue de Frangais 3
communication*

Position Actuelle

Matricule Société* N/A 3
Date d'embauche* Date début d'ancienneté
01/08/2018
Type de Contrat* Période d'essal
(choisir) T (choisir) 5
Fonction* Zone d'intervention
Dévelopeur ¥ {choisir) ¥
Service Informatique =
Responsable* Emplacement
Antoine Bailly - {choisir} B
CSP {choisir) T

Accés & l'application
O Donner acces

Profil (choisir) :

Courriel

Envoyer le courriel de notification d'accés

1.4.2.

Maintenant qu’un candidat a été embauché, nous allons voir comment cloturer le poste.

Allez dans la liste de vos postes, cliquez sur votre job puis cliquez sur le bouton « Modifier votre poste »

[# DRH
Jobs / DRH

) e e 0 L 0 [ e
Données d'en-téte Documents Intervenants (2) Accés clients Logs Diffusion

~ Données d'en-téte

Processus® Standard % Assigné a* Pierre Martin -
Libellé* DRH Référence
Priorité Moyenne v

Vous allez pouvoir maintenant « Fermer » votre job a I'aide du bouton rouge.

® NICOKAATS
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Fermer

Vous &tes sur le point de cléturer DRH, vous pourrez toujours y accéder
mais il n'apparaitra plus dans vos Jobs en cours.

Statut* Terming v

Motif de cléture* Candidat(s) Trouvé(s)

Commentaires

Fermer

En cliquant sur ce bouton, vous allez couper le lien public de diffusion de votre annonce.

s | o
g e 0 O 0 =

Donnézs d'en-téte Documents Intervenants (2) Accés clients Logs Diffusion

Le Job a été cléturé par Nicoka Support le 03/08/2020 15:35. Motif : Candidat(s) Trouvé(s)

~ Donnees d'en-téte

Processus* Standard Assigné a* Pierre Martin
Libellé* DRH Référence
Priorité Moyenne

Remarque : Au besoin, vous avez toujours la possibilité de « Rouvrir » votre job en cliquant sur le bouton

. Il vous faudra alors « Publier » a nouveau le poste en cliquant sur le bouton .

Lorsque vous fermez votre job celui-ci n’apparait plus dans votre liste de job qui par défaut ne fait apparaitre
que les jobs « Nouveau » ou « En cours ».

Si vous souhaitez le consulter, cliquez sur le bouton « Filtre » . Sélectionnez le statut « Terminé » ou
supprimez les statuts « Nouveau » et « En cours »

Y Q  Entrez vos mots clés ici
Jobs

Recherche avancée

Statut EnCours % | [ Nouveau % Type

Nb. max d'entrées* 100

Votre job terminé sera alors visible et vous pourrez le modifier si vous le souhaitez.

® NICOKAATS
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