
Solu%ons	  de	  sourcing	  
Comment	  u%liser	  la	  nouvelle	  Base	  CV?	  
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Sourcing	  



3	  

Dans	  ce*e	  présenta/on,	  découvrez	  les	  différentes	  
fonc/onnalités	  proposées	  par	  la	  nouvelle	  Base	  CV.	  La	  
présenta/on	  est	  organisée	  en	  3	  par/es:	  	  
	  
1/	  La	  nouvelle	  page	  d’accueil	  
2/	  Le	  résultat	  de	  recherche	  
3/	  Le	  profil	  détaillé	  	  
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La	  page	  d’accueil	  est	  une	  des	  grandes	  nouveautés	  de	  
ce*e	  nouvelle	  base	  CV.	  Vous	  pouvez	  accéder	  à	  toutes	  
les	  informa/ons	  en	  1	  coup	  d’œil,	  gérer	  vos	  différentes	  
ac/vités	  et	  toujours	  plus	  collaborer	  avec	  vos	  collègues.	  	  

1/	  La	  nouvelle	  page	  d’accueil	  
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Page	  d’accueil	  
1/	  La	  barre	  de	  
recherche	  (p.	  7)	  	  

2/	  Les	  no%fica%ons	  des	  
ac/vités	  passées	  lors	  
de	  votre	  absence.	  

3/	  Historique	  d’ac%vités	  qui	  
vous	  permet	  de	  voir	  toute	  
l’ac/vité	  de	  votre	  équipe	  (si	  
vous	  êtes	  administrateur)	  et	  
qui	  vous	  permet	  de	  
rechercher	  d’anciennes	  
ac/ons	  grâce	  aux	  «	  filtres	  de	  
la	  /meline	  ».	  (p.	  8-‐9)	  
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L’accès	  direct	  à	  tous	  
vos	  dossiers	  de	  favoris.	  
(p.	  10-‐11)	  

Retrouver	  en	  un	  coup	  
d’œil	  toutes	  vos	  
recherches	  
enregistrées	  (p.	  12)	  	  

Page	  d’accueil	  
(suite)	  
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La	  Barre	  de	  recherche	  
	  
1/	  Ecrivez	  le	  mot-‐clé	  que	  vous	  
cherchez	  dans	  la	  barre	  de	  
recherche	  -‐	  vos	  dernières	  
recherches	  sont	  
automa/quement	  
mémorisées	  et	  proposées	  
dans	  la	  liste	  déroulante.	  
	  
2/	  Vous	  pouvez	  supprimer	  à	  
tout	  moment	  vos	  recherches	  
sauvegardées	  dans	  
l’historique.	  
	  
3/	  Les	  dernières	  recherches	  
peuvent	  être	  relancées	  en	  
tout	  temps	  en	  cliquant	  sur	  
l’horloge	  à	  côté	  de	  la	  
recherche	  en	  ques/on.	  

Page	  d’accueil	  
(suite)	  
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Timeline	  
	  

Chaque	  ac/vité	  apparaît	  dans	  votre	  /meline	  
et	  vous	  pouvez	  les	  filtrer.	  Les	  filtres	  
perme*ent	  de	  retrouver	  rapidement	  les	  
informa/ons	  liées	  à	  l’ac/vité	  dans	  la	  base	  CV	  
sans	  avoir	  à	  dérouler	  en/èrement	  le	  fil	  
d’actualité:	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

Page	  d’accueil	  
(suite)	  
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Timeline	  
	  
1/	  Découvrez	  les	  ac%vités	  qui	  se	  
sont	  déroulées	  en	  votre	  absence	  
grâce	  aux	  no/fica/ons	  
	  
	  
2/	  Depuis	  la	  /meline,	  vous	  
pouvez	  :	  	  
•  Lancer	  des	  recherches	  

enregistrées	  et,	  en	  déroulant	  la	  
case,	  modifier	  ou	  supprimer	  sa	  
recherche	  ainsi	  que	  configurer	  
les	  Cvmailers.	  

•  Retrouver	  rapidement	  le	  profil	  
d’un	  candidat	  et	  y	  accéder.	  

•  Accéder	  à	  un	  dossier	  en	  
cliquant	  sur	  son	  nom.	  

Les	  Admin	  voient	  dans	  le	  fil	  
d’actualité	  les	  ac4vités	  de	  chaque	  
User	  et	  les	  Users	  ne	  voient	  que	  les	  
leurs.	  	  
	  

Page	  d’accueil	  
(suite)	  
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Dossier	  de	  favoris	  
	  
1/	  Depuis	  la	  page	  d’accueil,	  vous	  
accédez	  directement	  à	  vos	  dossiers	  
de	  favoris.	  	  
	  
2/	  Vous	  pouvez	  créer	  de	  nouveaux	  
dossiers	  simplement.	  	  
	  
2/	  Cliquez	  sur	  les	  dossiers	  pour	  
retrouver	  les	  candidats	  que	  vous	  
aviez	  sauvegardés	  en	  1	  clic.	  
	  
3/	  Partagez	  vos	  dossiers	  de	  favoris	  
avec	  d’autres	  u/lisateurs	  de	  la	  
plateforme.	  Un	  dossier	  partagé	  a	  
une	  icône	  dédiée.	  	  
	  
Vous	  pouvez	  également	  quiJer	  un	  
dossier	  qui	  vous	  avait	  été	  partagé:	  	  
	  

Développeur	  asp	  

Page	  
d’accueil	  (suite)	  
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Dossier	  de	  favoris	  
	  
1/	  Après	  avoir	  cliqué	  sur	  un	  dossier	  
de	  favori,	  vous	  accédez	  à	  tous	  les	  
profils	  que	  vous	  aviez	  sauvegardés.	  
	  
2/	  Triez	  les	  résultats	  selon	  le	  critère	  
qui	  est	  le	  plus	  per/nent	  pour	  vous	  
(tri	  par	  dernière	  connexion,	  par	  date	  
d’ajout	  dans	  le	  dossier	  de	  favoris,	  
par	  nom	  ou	  par	  note)	  
	  
3/	  Choisissez	  l’aperçu	  le	  plus	  op/mal	  
(photo	  +	  détails	  /	  juste	  les	  
informa/ons	  /	  juste	  les	  photos)	  
	  
4/	  Depuis	  votre	  dossier	  de	  favoris,	  
vous	  pouvez:	  	  
-‐  Voir	  la	  date	  de	  dernière	  

connexion	  
-‐  Evaluer	  les	  profils	  
-‐  Transférer	  un	  profil	  par	  mail	  
-‐  Voir	  qui	  d’autre	  dans	  l’équipe	  a	  

vu	  le	  profil	  
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Recherches	  
enregistrées	  

	  
1/	  Depuis	  la	  page	  d’accueil,	  
vous	  accédez	  directement	  à	  vos	  
recherches	  enregistrées.	  	  
	  
2/	  En	  cliquant	  sur	  les	  
recherches,	  vous	  relancez	  
automa%quement	  la	  même	  
recherche	  et	  pouvez	  voir	  si	  de	  
nouveaux	  profils	  apparaissent.	  
	  
3/	  Vous	  pouvez	  à	  tout	  moment	  
effacer	  vos	  recherches	  
enregistrées.	  	  
	  
4/	  Si	  vous	  souhaitez	  modifier	  
vos	  recherches	  enregistrées,	  il	  
suffit	  de	  cliquer	  dessus	  et	  de	  
modifier	  vos	  critères	  (mots-‐
clés,	  catégories,	  etc),	  puis	  de	  la	  
réenregistrer	  
	  

Page	  d’accueil	  
(suite)	  
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Grâce	  au	  nouveau	  système	  de	  recherche	  par	  
mots-‐clés,	  vous	  pouvez	  accéder	  aux	  bons	  
candidats	  rapidement	  avec	  des	  résultats	  ciblés.	  
Découvrez	  comment	  u/liser	  les	  assistants	  de	  
recherche.	  	  

Le	  résultat	  de	  recherche	  
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Recherche	  par	  mots-‐
clés	  

1/	  Une	  fois	  que	  vous	  avez	  entré	  la	  recherche	  
que	  vous	  souhaitez	  faire	  dans	  la	  barre	  de	  
recherche	  de	  la	  page	  d’accueil	  (p.	  6),	  vous	  
accédez	  à	  un	  résultat	  de	  recherche.	  	  
	  
2/	  Vous	  pouvez	  affiner	  vos	  recherches	  grâce	  
à	  l’assistant	  de	  recherche	  par	  «	  mots-‐clés	  ».	  
A	  par/r	  de	  cet	  assistant,	  réglez	  vos	  critères	  
et	  les	  mots-‐clés	  que	  vous	  cherchez:	  
Vous	  pouvez	  commencer	  par	  une	  recherche	  
assez	  large	  et	  ensuite	  affiner.	  Vous	  pouvez	  
tester	  des	  mots	  dans	  d’autres	  langues	  (ex.	  
développeur	  OU	  developer	  OU	  «	  Web	  
developer	  »	  ).	  Vous	  pouvez	  rajouter	  des	  
mots-‐clés	  supplémentaires	  en	  indiquant	  si	  le	  
profil	  doit	  contenir	  les	  mots-‐clés:	  	  
Séparément	  /	  exactement	  /	  ou	  ne	  pas	  
contenir.	  Choisissez	  si	  le	  profil	  doit	  contenir	  
telle	  informa/on	  ET	  /	  OU	  telle	  autre	  en	  
cliquant	  sur	  les	  fonc/ons	  correspondantes.	  	  
	  
	  

Résultat	  de	  recherche	  
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Recherche	  par	  
catégories	  

	  
1/	  Vous	  pouvez	  également	  affiner	  votre	  
recherche	  grâce	  aux	  catégories	  
d’emploi.	  Si	  vous	  entrez	  le	  début	  d’un	  
mot,	  «	  l’ontologie	  »	  vous	  perme*ra	  de	  
voir	  dans	  quelle	  catégorie	  se	  situe	  telle	  
ou	  telle	  profession.	  	  
	  
Vous	  pouvez	  également	  me*re	  en	  
favori	  des	  catégories,	  celle-‐ci	  apparaît	  
alors	  en	  tête	  de	  liste	  lors	  de	  vos	  
recherches.	  	  
	  
	  
	  
	  

Résultat	  de	  recherche	  
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Résultat	  de	  recherche	  

Les	  ac%ons	  possibles	  
	  
1/	  Une	  fois	  votre	  résultat	  de	  recherche	  
affiné,	  vous	  pouvez	  sauvegarder	  votre	  
recherche	  et	  lui	  donner	  un	  nom.	  Vous	  
pouvez	  demander	  de	  recevoir	  par	  email	  
les	  nouveaux	  profils	  correspondants	  grâce	  
au	  Cvmailer.	  	  
	  
2/	  Vous	  pouvez	  trier	  votre	  résultat	  de	  
recherche	  par	  date	  ou	  per%nence.	  
	  
3/	  Vous	  pouvez	  transférer	  les	  profils	  
intéressants	  à	  d’autres	  u/lisateurs	  
	  
4/	  Lorsqu’un	  œil	  s’affiche	  c’est	  que	  
d’autres	  u/lisateurs	  du	  compte	  ont	  déjà	  
consulté	  ce	  profil.	  Vous	  pouvez	  savoir	  qui	  
en	  passant	  le	  curseur	  dessus.	  	  
	  
5/	  Lorsque	  l’étoile	  est	  viole*e,	  cela	  
signifie	  que	  le	  profil	  appar/ent	  déjà	  à	  un	  
dossier	  de	  favori	  
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Comment	  contacter	  simplement	  et	  directement	  
les	  candidats	  qui	  vous	  intéressent	  et	  échanger	  les	  
informa/ons	  de	  manière	  collabora/ve	  avec	  vos	  
collègues?	  

Le	  profil	  détaillé	  
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Demander	  la	  libéra/on	  

Alex.perno@jobcloud.ch	  

Le	  profil	  détaillé	  

Les	  ac%ons	  possibles	  
	  
1/	  Lorsque	  vous	  arrivez	  sur	  un	  profil,	  vous	  
avez	  toutes	  les	  informa%ons	  que	  le	  candidat	  
a	  souhaité	  me*re	  à	  votre	  disposi/on.	  Vous	  
voyez	  également	  depuis	  quand	  il	  s’est	  
connecté	  la	  dernière	  fois	  	  	  
	  
2/	  Vous	  pouvez	  depuis	  ce	  profil:	  	  
-‐  Lui	  envoyer	  un	  message	  (et	  faire	  une	  

demande	  de	  libéra/on	  s’il	  est	  en	  
anonyme)	  	  

-‐  L’évaluer	  
-‐  Télécharger	  le	  profil	  
-‐  Imprimer	  le	  profil	  et	  les	  documents	  
-‐  Transférer	  à	  un	  autre	  u/lisateur	  ou	  à	  une	  

adresse	  email.	  	  

3/	  Si	  vous	  avez	  contacté	  le	  candidat,	  vous	  
pouvez	  l’indiquer	  ici	  afin	  de	  garder	  une	  trace.	  	  
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Demander	  la	  libéra/on	  

Alex.perno@jobcloud.ch	  

Le	  profil	  détaillé	  

Les	  ac%ons	  possibles	  
	  
4/	  Vous	  pouvez	  laisser	  des	  notes	  (mémo)	  
concernant	  le	  candidat	  et	  visibles	  par	  les	  autres	  
u/lisateurs.	  	  
	  
5/	  Chaque	  profil	  peut	  être	  a*ribué	  à	  un	  dossier	  
de	  favori	  et	  vous	  pouvez	  notez	  le	  profil	  en	  
fonc/on	  du	  dossier	  auquel	  il	  appar/ent	  (un	  
même	  profil	  peut	  apparaître	  dans	  plusieurs	  
dossiers)	  
	  
6/Depuis	  un	  profil,	  vous	  pouvez	  soit	  créer	  un	  
nouveau	  dossier	  de	  favori	  ou	  enregistrer	  dans	  
un	  	  dossier	  existant,	  que	  vous	  retrouverez	  sur	  la	  
page	  d’accueil	  
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N’hésitez	  pas	  à	  contacter	  notre	  équipe	  qui	  se	  /ent	  
à	  votre	  en/ère	  disposi/on!	  	  

Une	  ques%on?	  Un	  problème?	  	  
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Vos	  personnes	  de	  contact	  

Véronique	  Favre	  
Spécialiste	  Qualité	  
	  
T:	  +41	  22	  809	  02	  25	  
E:	  veronique.favre@jobcloud.ch	  
	  

Yannick	  Cuoq	  
Responsable	  IT	  &	  Développement	  
	  
T:	  +41	  22	  809	  69	  92	  
E:	  yannick.cuoq@jobcloud.ch	  
	  

Gabriel	  Séjournant	  
Web	  Project	  Manager	  
	  
T:	  +41	  22	  80969	  81	  
E:	  gabriel.sejournant@jobcloud.ch	  
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Merci	  pour	  votre	  aJen%on	  
	  


