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Gérer vos candidatures 

O Il existe plusieurs façon pour traiter les candidatures dans l’application:
 Via le widget «Candidatures» pour les candidatures de son portefeuille

 Via le «Tableau de bord» pour :
 Traiter les candidatures de son portefeuille
 Traiter les candidatures de son périmètre
 Pouvoir filtrer les offres et les candidatures

 Via la fiche «Candidats», dans l’onglet Historique.

O Il est ensuite possible de traiter les candidatures de différentes manières :
 En masse :

 Actions de masse paramétrées dans les listes de candidatures
 CV Reader : traite en masse les candidatures, en accédant au CV des candidats directement dans 

l’application.

 De manière unitaire, sur une page candidat :
 Actions rapides unitaires

 Boutons «Action» et «Ecrire»



Accéder à vos candidatures depuis la page d’accueil  
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Le widget « Candidatures »:



Gérer vos candidatures : le tableau de bord
Chemin d’accès : Recrutement > Offres > Tableau de bord

Le tableau de bord permet d’avoir un suivi global

de ses offres d’emploi ainsi que des candidatures

spontanées.

Le tableau de bord permet d’avoir une meilleure

distinction entre les candidatures internes et

externes.

Il permet également de distinguer les réponses

aux offres, des candidatures spontanées

Le tableau de bord est entièrement

personnalisable.
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Gérer vos candidatures : le tableau de bord
Chemin d’accès : Recrutement > Offres > Tableau de bord
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Gérer vos candidatures : le traitement en masse
Chemin d’accès : Recrutement > Offres > Tableau de bord

O Les actions en masse sont disponibles à partir d’une liste de candidatures, accessible depuis le 

tableau de bord ou l’offre :

O Ces actions : 
 Génèrent des événements candidature 
 Peuvent générer l’envoi d’un mail aux candidats

 Peuvent générer un changement de statut

O Il est aussi possible de filtrer les différentes listes de candidatures, ou d’utiliser le CV Reader, un outil 

permettant d’accéder aux documents des candidats directement dans l’application, pour faciliter le 
traitement des candidatures.



Consulter les candidatures :Le CV Reader
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Gérer vos candidatures : le traitement unitaire (1/2)

O Trois façons de traiter une candidature :

 Bouton «Actions»

 Bouton «Ecrire»

 Boutons d’actions rapides



Gérer vos candidatures : le traitement unitaire (2/2)

O Sur la fiche du candidat, dans l’onglet historique, les actions unitaires, les actions rapides et des 

événements candidatures sont disponibles :

Bouton Action
Bouton Ecrire



Gérer vos candidatures : les différentes actions possibles

O Plusieurs actions sont paramétrées dans l’application.
Ces actions sont 

paramétrables et 

personnalisables

Les courriers sont 

paramétrables et 

personnalisables (voir infra)



Constitution de viviers : Les bannettes

Action rapide « édition d’une bannette »

Nombre de bannettes

Liste déroulante et cliquable des alertes de l’utilisateur



GESTION DES COURRIERS
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Paramétrage des courriers
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o Via une bibliothèque, il est possible de paramétrer des modèles de courriers.
Chemin d’accès : Recrutement > Administration > Référentiels > Bibliothèques > Courriers

 Pour modifier un courrier, cliquer sur 

 Pour supprimer un courrier, cliquer sur 

 Pour ajouter un courrier, cliquer sur le 
bouton



Paramétrage des courriers
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O Le «Titre du courrier» n’est visible qu’en back office alors que «l’objet» lui est visible pour le

destinataire.

O La case «expéditeur» : pour les emails qui partent à un candidat, si la case est vide, c’est l’adresse de

l’utilisateur connecté qui apparaitra par défaut. Il faut s’assurer que tous les emails à destination des
candidats aient bien une adresse expéditeur renseignée.

O La case «notification» : permet de notifier un opérationnel de l’envoi d’un courrier.

O Attention, la mise en forme est possible que dans le corps de l’email. Pour mettre en forme la

signature ou le pied de page, il faut le faire dans le corps de l’email et le recopier par la suite.



GESTION DES STATISTIQUES
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Le menu des statistiques : rapports prédéfinis
Chemin d’accès : Statistiques > Rapports

O Ce menu permet d’obtenir des rapports statistiques prédéfinis.
En cliquant sur «Consulter», on accède à la recherche souhaitée.



Tous les rapports sont exportables sous Excel :

Le menu des statistiques : rapports prédéfinis


