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1.1. Processer 

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. 

 

• Ajout de candidat : 2 boutons vous permettent d’importer des CV et de rechercher des candidats dans 

votre CVthèque. 

• Étapes 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 apparaître le nombre de candidats pour 

chaque étape.  

Exemple : 14/50 signifie que vous avez 14 candidats à traiter sur l’étape de votre processus et que vous 

en avez déjà disqualifié 36 pour cette étape. 

• Liste des candidats de l’étape : Pour chaque étape vous pourrez voir les candidats qualifiés et 

disqualifiés. 

1.2. Ajout de candidats 

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

1. Via le formulaire de candidature 

Lorsque les candidats vont répondre aux annonces que vous avez diffusées, ils seront automatiquement 

ajoutés dans votre CVthèque et leur profil sera lié au poste auquel ils ont postulé. 

 

2. Via votre CVthèque 

 

Dans le Menu principal, cliquez sur « Candidats » puis « Créer un nouveau candidat ». 
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Une fois le candidat crée, cliquez sur « Jobs » dans le profil du candidat puis « Ajouter à un Job ». Une 

fois le job et l’étape sélectionné, il apparaîtra dans le profil du candidat et vous pourrez le retrouver en 

allant dans votre job. 

 

Ou depuis votre liste sélectionnez des candidats et appuyez ensuite sur « Ajouter à un job » 
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3. Via votre boîte mail 

Lorsque vous recevez un mail, votre boîte essai de détecter s’il s’agit d’un candidat. Si elle repère un CV, 

elle le lira et intégrera le candidat et son CV dans votre CVthèque. 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 à partir du message » et ensuite de le lier à votre job depuis son profil.  

 

4. Via l’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 : 

 

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. 

 

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

Si le candidat existe déjà dans votre CVthèque, vous aurez un avertissement :  
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 Dans ce cas le candidat existe dans votre CVthèque mais vous ne l’avez pas ajouté dans ce job.  

 

 Dans ce cas le candidat existe dans votre CVthèque et vous l’avez déjà ajouté dans ce job.  

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

 

A vous de lier vos candidats avec le poste. 

5. Via une recherche multicritère dans votre CVthèque 

 

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

 :  

 
Tapez vos mots clés dans le moteur de recherche et appuyez sur « Entrée ». Ex. Développeur. Vous 

verrez apparaître l’ensemble des profils correspondant à votre recherche. Si vous avez trop de 

candidats, effectuer une nouvelle recherche afin d’affiner vos résultats. 
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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 déjà positionné sur le poste ne peuvent pas être 

sélectionné. Lorsque vous avez terminé votre sélection, cliquez sur « Sélectionner » pour ajouter vos 

candidats au poste. 

 

Astuce : Vous pouvez trier l’ensemble des candidats par Nom, Fonction ou Étape en cliquant directement 

sur l’intitulé de la colonne concernée. 

 

6. Via Linkedin ou Viadéo 

 

• Paramétrage du plugin Nicoka sous Chrome 

 

Installer le navigateur Chrome si vous ne l’avez pas déjà 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. 

 

Lancez l’installation du plugin, il apparaîtra ensuite en haut à droite de votre navigateur. 

 

• Ajout de profils Linkedin ou Viadéo 

https://www.google.com/intl/fr_ALL/chrome/
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions


  

 

7 

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

un « + » apparaît sur votre icône Nicoka  

Avant d’importer votre contact, veillez à 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 l’icône Nicoka puis « Add to Nicoka ». 

 
 

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

1.3. Sélection des candidats dans votre processus 

Vous avez maintenant sélectionné des candidats pour votre poste ouvert, nous allons voir maintenant comment 

les faire évoluer lors de votre processus. 

 

 Étapes de votre processus 

 

En standard nous avons défini un processus en 6 étapes. Les candidats sourcés vont être 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.  

 Liste des candidats de l’étape 

Pour chaque étape du processus, je vois mes candidats qualifiés ou disqualifiés. 
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1. Je peux cliquer sur un profil pour l’afficher. 

 

 Une fois le profil affiché, je peux consulter la chronologie de mes actions sur ce candidat et son CV. Je 

peux modifier directement des tâches depuis sa chronologie 

CV Importé en PDF 

 

CV Importé en Word  

 

Depuis son CV, je peux effectuer des rotations, le télécharger ou l’imprimer etc… 

 Télécharger le dernier CV du candidat 

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

tête sont paramétrables. 

 

Si vous le souhaitez, ajoutez une nouvelle valeur : 

 

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

 Planifier un évènement. Le candidat recevra une invitation par email 

 Ajouter un commentaire 

 Consigner un appel  

 Ajouter une évaluation.  

 Ajouter une tâche 

 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 

 

• Envoyer un test à un candidat 

Cliquer sur ce bouton   

• Une popup s’affiche pour vous demander de créer un test pour le premiere fois.  
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• Créer un libellé à votre teste : 

  

 

La création d’un test fonctionne sur le même modèle qu’un Formulaire de candidature  

 Partager le candidat par email via un template. 

 Disqualifier ou requalifier le candidat 

 Faire passer mon candidat d’une étape à une autre du processus ou faire 

sauter des étapes à mon candidat : 
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Astuce :  Parmi les templates de courriel que vous pouvez adresser à un ou plusieurs 

candidats se trouve le template RGPD afin d’obtenir le consentement du candidat. 

 

2.  Je peux trier mes candidats par nom, date d’import ou date de mise à jour  

3.  Je peux cocher unitairement ou en masse des candidats sur lesquels je veux agir pour : 

 • Envoyer des courriels avec ou sans template 

 • Déplacer vers une autre étape du processus 

 • Copier dans un autre job 

 • Télécharger les CV 

 • Disqualifier ou requalifier les candidats  

1.4. Clôturer le processus de recrutement 

 Côté candidat 

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

en bouton « Valider le candidat »  
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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. 

 

Une fois validé, vous serez notifié et l’embauche apparaîtra dans la chronologie du candidat. 

 

 

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

(collaborateur). 
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 Côté poste 

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

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

. 

 

Vous allez pouvoir maintenant « Fermer » votre job à l’aide du bouton rouge. 
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 En cliquant sur ce bouton, vous allez couper le lien public de diffusion de votre annonce.  

 

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

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

Lorsque vous fermez votre job celui-ci n’apparaît plus dans votre liste de job qui par défaut ne fait apparaître 

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 »  

 

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