Procédure pour I'importation des candidats depuis otre compte client

Cette fonctionnalité vous permet de faire passer uau plusieurs test(s) a plusieurs
candidats depuis un fichier .csv

1. Préparer et enregistrer votre fichier en .csv

2. Importer vos candidats sur votre compte client
3. Récupérer les codes et mots de passe

4. Faire passer les tests (Mailing groupé)

1. Préparer et enregistrer votre fichier en .scv $en le modele ci-dessous
http://www.centraltest.com/espentreprise/ @entp/reodsv
2. Importer vos candidats sur votre compte client

e Cliguer sur le lien importation

AJOUTER un CANDIDAT/ SALARIE »»
Faire passer un Test - Liste des 318 Candidats Salariés
ACDEFEGHJELMMNODPERSTYY Z

eliquez sur le lien

== Importation << ] Tout archiver

2000 H B Didier Archiver

» Télécharger votre fichier .csv

Modele 3 télécharger
iclic droit/ Enregistrer la cible sous..)

Transférer le fichier Diexemple.cav |[_Parcouir.. | |_Enwoyer
“‘\-\.

. ) . "~ teléecharger le fichier que vous
1Telécharger le fichier au farmat .csv  Modéle a télécharger avez préparé pour limpertation

2.0 Modifier ce fichier en conservant la pramiére ligne et l'ordre des colonnes. Tous les champs sont
obligatoires :

- B

- Prénarm

- Sexe: H pour Homme ou F pour Femme

- Année  seulerment au format AAARA ou JIJMM/AAAA

- Mail ; exemplefi@exemplef.com

Puis cliquer sur le boutonknvoyer »
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3. Récupérer les codes et mots de passe

La liste de vos candidats avec leurs codes et deopmsse. N'oubliez pas de copier-coller les
données sur I'écran sur votre premier fichier afsv de conserver les données.

4. Faire passer les tests (Mailing groupé)

» Cliquer sur le menu a gauche « Mailing groupé »

® Liste des Individus non-sollicités
) Liste des Individus déja sollicités ayant passé le test
O Liste des Indivi
]
Inscrits a partic du (T !
16-01-2008 + |

Ius déja solli

nayaiit pas passe le test

NB :

Liste des individus non-sollicités : ceux qui n'qas encore passeé le test que vous voulez faiseipas
Liste des individus déja sollicités ayant pass&s$e : ceux qui ont déja passe le test

Liste des individus déja sollicités n’ayant passgde test : ceux qui ont recu la demande d'ineitainais ne
I'ont pas encore passé.

- Sélectionnez le test que vous souhaitez fairegras

- Cliquez sur le boutonAfficher " pour visualiser la liste et le nombre de candidati n'ont
pas encore passé le test sélectionné.

- Cocher la case "Tout cocher" pour tout séleceormu "Tout décocher" pour avoir la liste
par défaut.

- Cliquez enfin sur "Valider" pour activer le tegllectionné.

* Envoyer votre demande d’invitation a passer le test

Liste des Individus non-soliicités

O Tout sélectionner (O Tout désélectionner Vﬂﬁdﬂ"

Envoyer un e-mail {le candidat/salarié recevra ses codes d'accés immediatement ; s'il ne les recgoit pas,
il est probable que I'e-mail ait été classé dans le dossier “spam™ de sa messagerie)
INVENTAIRE DES Interéts Professionnels Liste des 6 Candidats/Salarigs*®

1986 F El EXEMPLEF Exermnplef

1936 F El EXEMPLEF Exernplef

1985 H El EXEMPLEH Exempleh

1985 H El EXEMPLEH Exempleh

1985 H 1 EXEMPLEH Exempleh

1985 H 1 EXEMPLEH Exempleh

Si vous voulez faire passer un autre test aux mémdesdus, il vous suffit de sélectionner le
nouveau test a faire passer (cf 4.).
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