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PRÉSENTATION d’EMPLOI Suivi : 
 

 

 
EMPLOI Suivi est un logiciel Gratuit destiné à être un assistant personnel à la recherche d’emploi. 
Emploi Suivi c’est : 

- Un outil de suivi de vos candidatures.  

- Suivi des Relances 

- Carnet d’adresse des Sociétés 

- Impressions des Offres, Relances, Sociétés 

- Exports Excel et Pdf des Offres, Relances, Sociétés 

- Sauvegarde et Restaurant des Données. 

- Multi Utilisateurs 

 

 

EMPLOI Suivi assure le référencement de vos recherches. Complet et simple d'utilisation. C'est un petit programme qui 
permet de suivre l'évolution de ses recherches.  

Matériel standard requis Windows XP, Vista, Windows 7, 8, 8.1 et 10. 
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NOTA : Pour vous Aide à tout instant, utilisez le bouton :  qui se situe en haut dans le Menu horizontal. 

Clic Droit sur Icone dans barre des Tâches : 
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INSTALLATION d’EMPLOI Suivi : 

Double Cliquez sur :  

 

Cliquez sur Suivant :  

 

Cliquez sur Suivant :  
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Cocher cette Case :  

Cliquez sur Suivant :  

 

Choisissez si vous le désirez un autre Dossier d’installation.  

À SAVOIR : Le Logiciel est Portable donc n’installe aucuns fichiers ailleurs que le Dossier d’installation. Vous pouvez 

donc ; une fois ; installé copier ce Dossier sur une clé USB et l’utiliser en mode nomade. 

Cliquez sur Suivant :  
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Cliquer sur Oui :  

 

Cliquez sur Démarrer :  

Installation en Cours, Attendre … 
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Laissez Cochez l’option si vous désirez que le Logiciel se lance après l’installation. Sinon Décochez l’option : 

 

Cliquez sur Quitter pour Terminer l’Installation :  

Voilà EMPLOI Suivi est installé, vous pouvez l’utiliser en cliquant sur l’icône sur le Bureau :  

NOTA : Lors de l’installation aucuns fichiers ne seront installés en dehors du Dossier d’installation du logiciel. Ce logiciel 

ne contient aucuns Spywares, Malwares, Virus et n’envoie aucunes Données masquées. 

Erreur de Lancement : 
 
Si Emploi Suivi ne se lance pas ou produit une erreur, procédez ainsi : 

1) Icone du bureau : Clic Droit dessus :  

 

2) Cliquez sur Propriétés :  

 

3) Sélectionnez l’onglet :  

 

4) Cochez :  

 

5) Cliquez sur OK :  
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6) Double cliquez sur l’icône du Bureau, le Programme doit se lancer…. 

ESSAYEZ EMPLOI Suivi : 
Vous Pouvez Essayer EMPLOI Suivi avec le CODE UTILISATEUR : admin123 
Ainsi vous pourrez appréhender les diverses fonctions de l’application avec des données préenregistrées. 
 
Bonne Ballade sur EMPLOI Suivi. 
 

PREMIÈRE UTILISATION d’EMPLOI Suivi : 

Lancez EMPLOI Suivi en Double Cliquant sur l’icône sur le Bureau :  

La première Fenêtre s’ouvre : 

 

Comme vous n’avez pas encore de CODE UTILISATEUR, cliquez sur le bouton :  

 

 

Vous allez maintenant devoir entrer vos PARAMÈTRES : 
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Remplir Correctement le Maximum de Champs, surtout ceux qui sont Obligatoires, marqués d’un astérisque : * 

Si vous êtes Inscrit à Pôle Emploi, veuillez entrer votre NUMÉRO d’INSCRIPTION dans : 

 

Veuillez choisir la durée en JOURS entre chaque RELANCE :  

Cherchez le chiffre voulu et Sélectionnez le pour qu’il s’affiche dans le champ suivant :   

NOTA : La durée générale entre des RELANCES est de 15 à 21 jours. 

Veuillez choisir le NOMBRE de RELANCES que vous voulez effectuer :  

Cherchez le chiffre voulu et Sélectionnez le pour qu’il s’affiche dans le champ suivant :  

NOTA : Le choix se limite à 1 ou 2 RELANCES. Ce qui porte à 2 ou 3 contacts avec l’entreprise. Cela suffit amplement car 

si au bout de 2 ou 3 relances il n’y a pas de réponses, cela ne sert à rien d’insister… !!! 

Saisissez deux fois le même CODE UTILISATEUR pour contrôle et Validation : 
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NOTA : 8 caractères Alphanumériques + Spéciaux obligatoires. 

Une fois tous les champs Saisis et Contrôlés, vous pouvez Valider vos Paramètres :  

 

Vous pouvez maintenant utiliser le programme en entrant votre CODE UTILISATEUR : 

 

Et en Validant en appuyant sur la touche Entrée ou :  

Voilà vous avez accès à EMPLOI Suivi : 
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Maintenant, il ne vous reste plus qu’à Saisir vos Offres en Cliquant sur le bouton :  

Et de faire des Ajout d’offres…. 

Bon Courage et Bonne Chance !  

 

Problématique sur OFFRES, RELANCES et les LIMITES :  
 

Les OFFRES : 
 

Les problèmes souvent rencontrés sont : 

a) Vous ne connaissez pas le NOM du CONTACT et surtout son MAIL pour correspondre directement ! 

- Vous ne pourrez pas Relancer cette offre, mis le logiciel gère cette situation en bloquant la 

possibilité des Relances dans ce cas. 

 

b) Vous n’avez pas de réponses à vos candidatures ! 
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- Les Sociétés ne respectent pas votre Candidature donc n’attendez pas grand-chose de celles-ci. 

- Il faut attendre 3 semaines en générale sinon considérez votre Candidature Refusée. 

- Votre Parcours et Compétences ne sont pas Adaptés. 

Et/ou 

- Votre CV et Lettre de Motivation sont mal construits. 

o Dans ce cas et si vous êtes inscrits à Pôle Emploi, veuillez contacter votre Conseiller(ère) 

pour faire le point. 

 

c) Comme dans le cas a), vous n’avez pas les coordonnées du CONTACT !  

- Bien souvent que ce soit à partir des Offres de Pôle Emploi ou de Sites d’Emploi, ceux-ci vous 

renvoient sur d’autres Sites intermédiaires (2 ou 3 fois) et au bout du compte vous n’avez pas plus 

d’informations exploitables. Donc vous agissez comme dans le Cas a). 

NOTA : Lors d’une Offre sur Pôle Emploi, regardez bien, généralement il y a le NOM du CONTACT et son 

MAIL. Sinon demandez pas Mail à votre Conseiller(ère) 

 

d) Vous connaissez le NOM de la SOCIÉTÉ mais vous n’avez pas les coordonnées ! 

- Faites des recherches pour glaner le maximum d’informations sur les annuaires, le net (Societe.com, 

Compass, site de l’entreprise, etc.) afin de donner le maximum d’informations dans EMPLOI Suivi. 

 

Les RELANCES :  
 N’oubliez pas de faire les RELANCES. 

- Le problème fréquent est que vous n’avez pas souvent les informations nécessaires pour effectuer 

celles-ci. Donc reportez-vous au petit d) ci-dessous. 

 

 

 

 

LE NÉCESSAIRE pour les OFFRES et RELANCES : 
 Préparez bien les documents suivants : 

- Corps de mail pour répondre à une offre + votre CV et Lettre de Motivation 

- Corps de mail pour vos Relances + votre CV et Lettre de Motivation 

- Corps de mail si réponse Positive 

- Corps de mail si REFUS pour remercier la société + votre CV et Lettre de Motivation (facultatif) 

 

DANS TOUS LES CAS : 

- N’oubliez pas que Pôle Emploi est à votre service pour vous aider et pas l’inverse !!! 

- Ne répondez pas à trop d’OFFRES, mais qu’à celles qui correspondent le mieux à votre PROFIL. 

- Recherchez le maximum d’informations sur les Sociétés qui font les Offres afin de mieux répondre 

à leurs attentes (dans le CV et Lettre de Motivation à adapter à chaque Société). 

- Contrôlez bien si vous avez bien Validé les Offres dans EMPLOI Suivi (Réponses, Relances, etc.) 
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MANUEL D’UTILISATION 

 

Aide Saisie Code Utilisateur : 
 

 

 

A] Deux cas possibles sur cette première Fenêtre: 

  a) Vous êtes un nouvel UTILISATEUR (Donc vous n'avez pas encore de Code Utilisateur:  

   - Cliquez sur le Bouton    

 

  b) Vous Avez un CODE UTILISATEUR: 

- Entrez votre Code Utilisateur dans le Champs suivant : 

 

   Nota: Le Code Utilisateur doit contenir 8 caractères OBLIGATOIRES     
  AlphaNumériques, pas moins, pas plus... 

   - Puis Valider pour Entrer dans EMPLOI Suivi:   
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OPTIONS SUPPLÉMENTAIRES: 

Pour vous aider un peu plus vous pouvez survolez avec votre souris les Champs:  

 

 

Le bouton Aide en haut:    

 

Pour Quitter l'interface :    ou  en haut:  
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Aide Menu Offre : 

 
 
Comporte deux parties : 

1)Un Menu horizontal en haut (Pour l’ajout, on est positionné sur l’onglet :  

 

2)La Zone de Saisie de la nouvelle offre. 

La Zone Saisie : 

 

 

A - AJOUTER UNE NOUVELLE OFFRE 

- Vous devez saisir chacun des Champs proposés. Surtout ceux OBLIGATOIRES Précédés d'un astérisque (*). 

- Les Champs automatiques: (par exemple :  ) 

* Ces champs se remplissent automatiquement lorsque vous validez un CHOIX multiples dans la zone 
concernée. 

 

- Saisi du Numéro de l’offre : 

 

a) Si vous connaissez le N° de l’Offre, entrez le directement dans le champ :  

b) Si le N° d’offre est inconnu, alors deux choix sont possible : Soit c’est une Candidature Spontanée ou l’Offre 

n’a pas de N°. 

Donc il vous faut choisir et cocher une des deux possibilités :  

NOTA : Quand vous Cocher, le résultat s’affiche automatique dans le champ Numéro de l’Offre. 
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a)  Le Champ à Choix Multiples Origine de l’Offre :  

 

   - Choisissez dans la liste en cliquant sur :  

* Si la liste est vide ou que l’Origine n’apparait pas alors entrez le libellé de la nouvelle 
Origine dans le champ. L’Origine sera sauvegardée et apparaitra à la prochaine saisie 
d’une Offre. 

À SAVOIR : L’origine est l’endroit où vous avez trouvé l’Offre. À vous de Choisir dans le Cas où l’Offre trouvée sur Pôle 
Emploi sera l’Origine ou bien c’est le Site Partenaire qui fera office d’Origine. 

 

b) Le Champ Libellé/Métier :  

   - Choisissez dans la liste en cliquant sur :  

* Si la liste est vide ou que le Métier n’apparait pas alors entrez le libellé du Métier dans 
le champ. Le Métier sera sauvegardé et apparaitra à la prochaine saisie d’une Offre. 

 

- Le Champ à Choix Multiples Nom de la Société :  

 * Ce champ permet de choisir parmi plusieurs propositions. 

c) s'il n'y a aucune propositions dans ce choix multiples, vous devez en ajouter selon vos besoins en 

cliquant sur le Bouton :  

  et après vous pourrez ainsi avoir le choix dans la zone de saisie concernée. 

NOTA : Un fois le choix de la SOCIÉTÉ effectué, vous n’aurez pas à vous occuper du Type de Contact qui se remplira 
automatique selon les informations entrées dans le Carnet d’Adresse des SOCIÉTÉS. 

Si une Information supplémentaire devait être présent concernant la Société choisie, vous devez aller dans MODIFIER 
SOCIÉTÉ pour ajouter cette information. 

 

- Les champs  Type de Contact et Nom du Contact:  

NOTA : Sont remplis automatiquement selon le Choix du NOM de la SOCIÉTÉ choisie. 

d)  

 Deux cas possibles: 

e) Si le Mail du Contact est connu alors cette option sera activée:    
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Une fois cochée, un nouveau champ de saisie apparaitra et le mail du Contact s’affichera: 

  

  Dans ce cas vous pourrez par la suite effectuer des RELANCES à DATES déterminées. 

f) Il arrive souvent qu'une proposée soit faite à partir d'un site où vous postulez directement sans 

connaitre ou pouvoir contacter qui que ce soit (bien dommageable), alors si c’est ce cas, cette option 

sera automatiquement activée :     

 
- Date de l'offre: Vous devez sélectionner dans  

     

la DATE à laquelle vous avez postulé à l'offre proposée. Une fois la DATE sélectionnée, celle s'affichera 

automatique dans le cadre:  et les dates de RELANCES que vous avez programmé dans vos 
PARAMÈTRES s'afficheront aussi automatiquement selon le nombre de Relances que vous avez choisi. 

 

FIN de : AJOUTER UNE NOUVELLE OFFRE 

Plusieurs choix vous sont possibles une fois que vous avez tout saisi. 

  a) Contrôlez et Corrigez si des champs ne correspondent pas à ce que vous vouliez. 

  b) Si vous voulez recommencer à zéro les saisies, alors cliquez sur le bouton:  

  Tous les champs seront remis à zéro et vidés et ainsi  vous pourrez recommencer les saisies. 

 c) Si vous faites le choix de ne pas SAUVER vos saisies, alors vous pouvez cliquer sur le bouton: 

  Ou choisir l'onglet en haut    

    Mais vous perdrez la saisie de votre offre en cours. 

  d) Après contrôle et vous désirez cette fois SAUVER votre nouvelle offre, alors cliquez sur le bouton:  
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Pas d'inquiétude, si vous avez commis une erreur, il vous sera toujours possible de modifier votre offre 

par le biais du Menu en Haut en choisissant l'onglet :  ou même de la supprimer 

complètement en choisissant l'onglet:  

 

OPTIONS SUPPLÉMENTAIRES: 

Pour vous aider un peu plus vous pouvez survolez avec votre souris les Champs: 

 

Les boutons:    

 

 Et les boutons d'aide:      

1) Aide Offre : Onglet [Lister Offres] 

Onglet :   Permet de Lister toutes les OFFRES Saisies. 

 

a) Aucune MODIFICATIONS n’est possible en Mode Liste. 

b)  : Menu Impression 

c)  : Menu Export 

d)  : Permet d’EXPORTER la Liste des Offres au Format Excel. 
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e)  : Permet d’EXPORTER LA liste des Offres au Format Pdf. 

f)  : Permet de Quitter l’Interface. 

g)  

AUTRES OPTIONS du MENU OFFRES : 

 : Afficher cette Aide. 

 : Quitter le MENU des OFFRES. 

 

2) Aide Offre : Onglet [Modifier Offre] 

Onglet :   Permet de Modifier les OFFRES Saisies.  

NOTA : Les Cellules DATE :  ne sont pas Modifiables 

 

 
 

 

COMMENT s’y PRENDRE : 

a) Modifier le N° d’Offre : 
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1) Cliquez dans la Case à Modifier.  

 

2) Entrez la nouvelle Valeur :  

 

3) Cliquez sur  dans l’interface de Modification de l’offre pour Sauvegarder les Modifications. 

 

 

b) Modifier l’ORIGINE de l’OFFRE : 

- Cliquez sur la cellule Origine :  

- Cliquez sur OUI pour Lancer la Modification de l’ORIGINE ou NON pour revenir à la Modification : 

 
 

- Si OUI, alors l’interface de Modification apparait :  

- Choisir dans la Liste proposée une Nouvelle Origine sinon Saisissez une Origine. Celle-ci sera Sauvegardée en 

Cliquant sur Valider :  

- Une fois Sélectionnée, Cliquez sur Valider pour Sauver votre Nouvelle Origine :  

- La Modification apparaitra automatiquement dans la Fenêtre de Modification de l’Offre. 
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- Cliquez sur  dans l’interface de Modification de l’offre pour Sauvegarder les Modifications. 

- Ou Cliquez sur Fermer pour Quitter l’interface :  

ATTENTION : En cliquant sur Fermer, la Saisie ne sera pas Sauvegardée. 

- Cliquez sur Sauver pour Sauvegarder vos Modifications :  

 

c) Modifier le LIBELLÉ de l’OFFRE : 

- Cliquez sur la cellule Libellé de l’Offre :  

- Cliquez sur OUI pour Lancer la Modification du Libellé ou NON pour revenir à la Modification : 

 
 

- Si OUI, alors l’interface de Modification apparait :  

- Choisir dans la Liste proposée un Nouveau Libellé sinon Saisissez un Libellé. Celui-ci sera Sauvegardée en 

Cliquant sur Valider :  

- Une fois Sélectionnée, Cliquez sur Valider pour Sauver votre Nouveau Libellé :  

- La Modification apparaitra automatiquement dans la Fenêtre de Modification de l’Offre. 

- Cliquez sur  dans l’interface de Modification de l’offre pour Sauvegarder les Modifications. 
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- Ou Cliquez sur Fermer pour Quitter l’interface :  

ATTENTION : En cliquant sur Fermer, la Saisie ne sera pas Sauvegardée. 

 

 

d) Modifier la SOCIÉTÉ de l’OFFRE : 
- Cliquez sur une des 3 cellules Société suivantes :  

-  ou  ou   

- Cliquez sur OUI pour Lancer la Modification de la SOCIÉTÉ ou NON pour revenir à la Modification : 

 
 

 

- Si OUI, alors l’interface de Modification apparait : 

 
-  

- Cliquez sur la Cellule à Modifier et Modifier le Texte. Exemple :  

- Une fois la ou les Modifications faites, Cliquez sur Valider pour Sauver vos Modifications :  

- La Modification apparaitra automatiquement dans la Fenêtre de Modification de l’Offre. 

- Cliquez sur  dans l’interface de Modification de l’offre pour Sauvegarder les Modifications. 

 

- Ou Cliquez sur Fermer pour Quitter l’interface :  

ATTENTION : En cliquant sur Fermer, la Saisie ne sera pas Sauvegardée. 
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c) Modification des DATES : 
 

- Pour les Réponses, cliquez dans la cellule désirée :    

 

- Une option en bas s’affiche :  

 
- Cochez le Réponse correspondante : OUI, NON, REFUS ou Vider la Cellule. 

 

- Une fois coché, le Résultat s’affiche automatiquement dans la Cellule choisie :  

 
- Vous pouvez Modifier autant de fois que vous voulez en recliquant dans la même cellule. 

 

- Une fois vos choix entrés et Contrôlés vous pouvez Sauver vos changements :  

 
- Le logiciel retourne sur le Menu OFFRES où vous pourrez décider d’autres actions. 

 

 

3) Aide Offre : Onglet [Supprimer Offres] 

Onglet :   Permet de Modifier une Offre Saisie. 
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1) Cliquer une fois sur le Numéro de l’offre que vous voulez Supprimer [N° Offre] :  

2) Choisissez de Valider ou Non votre Choix :  

ATTENTION : Si vous Cliquez sur [OUI] l’Offre sera supprimée ! 

3) Pour Supprimer une Nouvelle Offre cliquez de nouveau sur :  et recommencez la procédure. 

 

4) Aide Offre : Onglet [Recherche Offres] 
Il y a 4 formes de Recherche Possibles : 

- Recherche par Numéro d’Offre 
- Recherche par Origine 
- Recherche par Société 
- Recherche par Date  

NOTA : Tous les Choix proposés dans les Listes sont présents dans vos Offres Saisies.  

 

 - Onglet :   Permet de Rechercher une Offre ou des Offres Saisies. 

1) Choisissez dans le Menu Proposé l’option pour Rechercher votre Offre selon vos désirs : 

 

a) Recherche par N° d’Offre : 

 

Aide Offre : Onglet [Recherche Offres] 

Onglet :   Permet de Rechercher une Offre ou des Offres Saisies. 
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1) Choisissez dans le Menu Proposé l’option pour Rechercher votre Offre selon vos désirs : 

 

a) Recherche par N° d’Offre : 

   

- Saisissez un NUMÉRO d’OFFRE dans la Liste :  

 Numéros dans la Liste (Correspond à des Numéros d’Offre qui existent dans votre compte). 

NOTA : Quand vous Sélectionnez, le résultat s’affiche automatique dans le champ Vert à Droite. 

puis Cliquez sur le bouton :  

ATTENTION : Si vous n’avez Sélectionné de NUMÉRO dans la Liste, alors le Message suivant s’affiche : 

 

Sinon, le résultat s’affiche : 
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Appuyez sur le bouton en haut :  pour Quitter. 

-  

 

AUTRES OPTIONS du MENU OFFRES : 

 : Afficher cette Aide. 

 : Quitter le MENU des OFFRES. 

 : Imprimer le Résultat de la Recherche. 

 : Exporter vers Excel le Résultat de la Recherche. 

 : Exporter en PDF le Résultat de la Recherche. 
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b) Recherche par Origine : 

- Sélectionnez une ORIGINE dans la Liste : 

 

 Origines dans la Liste (Correspond à des Origines qui existent dans votre compte). 

NOTA : Quand vous Sélectionnez, le résultat s’affiche automatique dans le champ Vert à Droite. 

puis Cliquez sur le bouton :  

ATTENTION : Si vous n’avez Sélectionné de NUMÉRO dans la Liste, alors le Message suivant s’affiche : 

 

Sinon, le Résultat s’affiche :  

 

 

c) Recherche par Société : 

- Sélectionnez une SOCIÉTÉ dans la Liste : 
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 Sociétés dans la Liste (Correspond à des Sociétés qui existent dans votre compte). 

NOTA : Quand vous Sélectionnez, le résultat s’affiche automatique dans le champ Vert à Droite. 

puis Cliquez sur le bouton :  

 

 

ATTENTION : Si vous n’avez Sélectionné de NUMÉRO dans la Liste, alors le Message suivant s’affiche : 

 

Sinon, le Résultat s’affiche :  

 

 

d) Recherche par DATE : 
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 Dates dans la Liste (Correspond à des Dates qui existent dans votre compte). 

NOTA : Quand vous Sélectionnez, le résultat s’affiche automatique dans le champ Vert à Droite. 

puis Cliquez sur le bouton :  

 

 

ATTENTION : Si vous n’avez Sélectionné de NUMÉRO dans la Liste, alors le Message suivant s’affiche : 

 

Sinon, le Résultat s’affiche :  

 

 

AUTRES OPTIONS du MENU OFFRES : 
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 : Afficher cette Aide. 

 : Pour Quitter et Revenir au Menu Offres. 

 : Imprimer le Résultat de la Recherche. 

 : Exporter vers Excel le Résultat de la Recherche. 

 : Exporter en PDF le Résultat de la Recherche. 
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LISTER les RELANCES : 
 

Il n’y a qu’un moyen de parvenir à Lister les Relances, il suffit de cliquer sur le petit bouton [Relances] en bas à gauche : 

 

Affiche les RELANCES à effectuer pour chaque Offre Concernée : 

 

Les Options de l’interface : 

 : Menu Impression. 

 : Permet d’Exporter vers Excel la Liste des RELANCES. 

 : Permet d’Exporter en Pdf la Liste des RELANCES. 

 

AUTRES OPTIONS du MENU OFFRES : 

 : Afficher cette Aide. 

 : Quitter le MENU des OFFRES. 
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Aide RELANCES : 
 

 
 

Par ce biais, il vous sera possible de connaitre les Relances à effectuer (indiquées en bas à gauche :  
- S’il n’y a pas de Relances alors un message vous le dira au clique de ce bouton) 

 
Vous ne pouvez Modifier les Relances que par ce bouton. 
 
Un message d’avertissement apparaitra. Cliquez Non pour quitter ou Oui pour Continuer : 

 
 
La première fenêtre qui s’affichera suite à ce Bouton, vous permettre de connaitre les Offres à Relancer et les 
coordonnées pour effectuer votre Relance. Imprimer, exporté ou copier pour en garder la trace : 
 

 
Une fois sauver ces informations (ATTENTION : si vous ne mémorisez pas ces informations, elles ne seront plus 
consultables par la suite), cliquez sur Fermer : 
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Vous arrivez sur une autre fenêtre qui va vous permettre de Modifier les Réponses Avant la Relance : 

 
 

MODIFIER LES RELANCES : 
 

1) Seules les cases  sont Modifiables. 

2) Cliquez dans les Cellule ou Case Modifiables et Entrez votre Choix :  

Des Cases à cocher apparaissent en bas de la fenêtre : 

 

3) Cochez la Case correspondant au suivi de votre Offre avant la date de Relance : 

OUI = Réponse Positive donc pas de relance à faire. 

NON = pas de réponse donc Relance à Faire. 

REFUS = Votre Candidature a été refusée donc pas de Relance. 

Vide= Remet à l’état d’origine la Case sélectionnée. 

 

4) Une fois vos choix Validés et Contrôlés, vous pouvez les Sauvegarder en cliquant sur :  

 

 

NOTA : Vous pouvez à tout moment Sortir de l’interface en cliquant sur :  

ATTENTION : Les Modification ne seront pas Sauvegardées. 
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Vous Pouvez aussi exporter et Imprimer cette fenêtre afin d’en garder trace en utilisant :  

 ou  

 

 

ATTENTION : N’OUBLIEZ PAS D’ENVOYER VOS RELANCES !!!! 

AUTRES OPTIONS : 

 : Afficher cette Aide : 

 : Quitter l’Interface. 

 

 

 

Aide Menu Sociétés : 
 

1) Ajout d’une Société:  
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a) Saisir au moins le champs Obligatoire, et si vous avez d’autres informations les saisir aussi. 

ATTENTION : Évitez de mettre des Caractères Accentués dans le Nom de la SOCIÉTÉ bien que EMPLOI Suivi 
le contrôle et le modifie. 

Les Options Boutons : 

 : Valider et Sauvegarde la Nouvelle Société. Si une erreur de Saisie a eu lieu alors un Message 

d’erreur s’affiche :  

 : Vide tous les Champs afin de les Saisie de Nouveau. 

 et en haut dans le Menu :  : Quitter l’Interface en cours. 

 : Afficher cette Aide. 

 

AUTRES OPTIONS : 

 : Des Aides Rapides en survolant avec la Souris. 

2) Lister les Sociétés:   

Affiche la Liste des Adresses de Sociétés que vous avez Sauvegardé. 
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 : Permet d’Imprimer la Liste des Adresses des SOCIÉTÉS. 

 : Permet d’Exporter la Liste des Adresses de SOCIÉTÉS vers Excel. 

 : Permet d’Exporter la Liste des Adresses de SOCIÉTÉS vers Pdf. 

 : Permet de Quitter l’Interface en Cours. 

3) Modifier des Sociétés:   

 

a) Sélectionnez la cellule à Modifier :  

b) Cliquez une autre fois dans cette Cellule :  

c) Modifier le Texte Sélectionné. 
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d) Validez pour Sauvegarder la ou les Modifications :  

Cliquez sur Fermer pour Quitter l’Interface :  

ATTENTION : Les Modifications ne seront pas Sauvegardées. 

NOTA : La Modification d’éléments entraine automatiquement une Modification dans les Offres déjà Saisies et dans les 

Choix possible dans Ajout d’Offres. 

Impression, Exportation vers Excel, Exportation vers Pdf : 

1-A) Imprimer les OFFRES : 

 
 

- Conseil : Toujours aller dans :  

Et cocher le mode Paysage :  

Cliquez sur :  pour voir l’aperçu avant Impression 
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Vous pouvez Zoomer pour mieux apercevoir l’Impression :  

 
 

 

Si cela vous satisfait, alors vous pouvez lancer l’Impression :  



© Copyright 2017 – Didier POHU – EMPLOI Suivi® 

 

 

Pour Quitter le Mode Impression, cliquer sur le bouton :  

 

2-A) Imprimer les RELANCES : 

 
 

- Suivre la même procédure que pour : Imprimer des Offres en 1-A). 
 

2-B) Imprimer les SOCIÉTÉS : 

 
 

- Suivre la même procédure que pour : Imprimer des Offres en 1-A) 

 

1-B) Exporter les OFFRES vers Excel : 
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- Pour Exporter, cliquez sur le bouton :   

 
 

- Enregistrez votre Nouveau Classeur dans le Dossier de votre Choix et Fermer Excel 

- Cliquez sur :  

- Pour Quitter, Cliquez sur :  

 

 

 

2-B) Exporter les RELANCES vers Excel : 
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- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en a). 

 

3-B) Exporter les SOCIÉTÉS vers Excel : 

 
 

- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en 1-B) 

 

 

 

 

1-C) Exporter les OFFRES vers Pdf: 

 
 

- Pour Exporter, cliquez sur le bouton :   



© Copyright 2017 – Didier POHU – EMPLOI Suivi® 

 

 
 

- Enregistrez votre Nouveau Pdf  dans le Dossier de votre Choix et Fermer votre lecteur Pdf. 

- Cliquez sur :  

- Pour Quitter, Cliquez sur :  

 

 

2-C) Exporter les RELANCES vers Pdf : 

 
 

- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en 1-C) 
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3-C) Exporter les SOCIÉTÉS vers Pdf : 

 
 

- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en 1-C) 

 

AUTRES OPTIONS : 

 : Permet d’Afficher cette Aide. 

 : Permet de Fermer l’Interface. 
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Aide Éditions : 
 

A) Onglet Impressions:  

- Choisir quelle option pour l’impression :  

1-A) Imprimer les OFFRES : 

 
 

- Conseil : Toujours aller dans :  

Et cocher le mode Paysage :  

Cliquez sur :  pour voir l’aperçu avant Impression 
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Vous pouvez Zoomer pour mieux apercevoir l’Impression :  

 
 

 

Si cela vous satisfait, alors vous pouvez lancer l’Impression :  
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Pour Quitter le Mode Impression, cliquer sur le bouton :  

 

2-A) Imprimer les RELANCES : 

 
 

- Suivre la même procédure que pour : Imprimer des Offres en 1-A). 
 

2-B) Imprimer les SOCIÉTÉS : 

 
 

- Suivre la même procédure que pour : Imprimer des Offres en 1-A) 
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B) Onglet Exportation Excel :  

 

- Choisir l’option pour l’Exporter :  

1-B) Exporter les OFFRES vers Excel : 

 
 

- Pour Exporter, cliquez sur le bouton :   

 
 

- Enregistrez votre Nouveau Classeur dans le Dossier de votre Choix et Fermer Excel 

- Cliquez sur :  
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- Pour Quitter, Cliquez sur :  

 

 

2-B) Exporter les RELANCES vers Excel : 

 
 

- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en a). 

 

3-B) Exporter les SOCIÉTÉS vers Excel : 

 
 

- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en 1-B) 

 

 

 

 

 

C) Onglet Exportation Pdf :  
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- Choisir l’option pour l’Exporter :  

 

1-C) Exporter les OFFRES vers Pdf: 

 
 

- Pour Exporter, cliquez sur le bouton :   

 
 

- Enregistrez votre Nouveau Pdf  dans le Dossier de votre Choix et Fermer votre lecteur Pdf. 

- Cliquez sur :  

- Pour Quitter, Cliquez sur :  

2-C) Exporter les RELANCES vers Pdf : 
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- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en 1-C) 

 

3-C) Exporter les SOCIÉTÉS vers Pdf : 

 
 

- Suivre la même Procédure que pour Exporter les OFFRES vers Excel en 1-C) 

 

AUTRES OPTIONS : 

 : Permet d’Afficher cette Aide. 

 : Permet de Fermer l’Interface. 
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Aide Liens : 

 

 

 

Chaque Bouton mène vers un lien Internet Utile pour la Recherche d’Emploi. Votre Navigateur par défaut va s’ouvrir et 

afficher le site choisi :  

Pour Fermer, cliquez sur :  

 

AUTRES OPTIONS : 

 : Permet d’Afficher cette Aide. 

 : Permet de Fermer l’Interface. 
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Aide Sauver vos Fichiers : 

 

 

 

Dans ce champ s’affiche le Dossier par défaut où la Sauvegarde pourra se faire : 

 

PRINCIPE de SAUVEGARDE : 

À chaque Sauvegarde, un dossier différent sera proposé chaque jour de la semaine afin d’avoir plusieurs Sauvegardes à 

Restaurer selon les besoins. 

Donc il est préférable d’utiliser l’option proposée par le logiciel par sécurité et pouvoir récupérer les bons fichiers à jour. 

Cela n’empêche pas de faire une autre Sauvegarde dans un Dossier différent ; par exemple ; sur un Disque dur Externe, 

Clé USB ou autre Partition afin d’avoir une sauvegarde supplémentaire en cas de perte totale des diverses sauvegardes 

journalières. 

Mais vous pouvez le changer en cliquant sur :  
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Sélectionnez votre Dossier de Sauvegarde et cliquez sur OK. 

Exemple :  

Le chemin du nouveau dossier s’affiche dans le champ : 

 

Pour Sauvegardez les fichiers, cliquez sur :  

La Sauvegarde s’effectue et tous les fichiers compte son sauver vers le Dossier choisi. 

NOTA : Ces fichiers Sauvegardés pourront être Restaurés par la suite par l’option : Restaurer vos fichiers en cas de 

problèmes. 

Vous pouvez quitter à tout moment l’interface en cliquant sur :  

AUTRES OPTIONS : 

 : Permet d’Afficher cette Aide. 

 : Permet de Fermer l’Interface. 
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Aide Restauration de vos Fichiers : 

 

 

 

Dans ce premier champ s’affiche le Dossier par défaut où la Restauration se fera : 

 

Mais vous ne pouvez pas le changer car le chemin appartient au logiciel pour pouvoir Restaurer au bon endroit vos 

fichiers. 

Le deuxième champ vous appartient et vous devez ici choisir le Dossier où vous avez déjà fait votre Sauvegarde. 

 

Le dossier Source proposé est celui qui correspond au jour où vous utilisez EMPLOI Suivi, si vous gardez ce dossier, la 

restauration se fera à partir du dernier jour (exemple ici : Mercredi) auquel vous avez fait la dernière Sauvegarde. 

 

Mais vous pouvez choisir d’autres jours passés où d’autres Sauvegarde ont eu lieu en Sélectionnant dans la fenêtre qui 

propose divers jours à Restaurer :  
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- Sélectionnez le jour où vous êtes sûr que vos fichiers Sauvegardés sont corrects :  

- Le nouveau lien du dossier de Restauration s’affiche : 

 

- Cliquez sur :  

Et la Restauration se fera à partir de cette date et de ce Dossier. 

Si vous avez Sauvegardé dans un autre Dossier que celui Proposé, alors : 

 

Choisir en cliquant sur :  

Pour Restaurer les fichiers, cliquez sur :  

La Restauration s’effectue et tous les fichiers compte son Restaurés vers le Dossier compte de EMPLOI Suivi. 

Vous pouvez quitter à tout moment l’interface en cliquant sur :  

AUTRES OPTIONS : 

 : Permet d’Afficher cette Aide. 

 : Permet de Fermer l’Interface. 
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Aide RAZ Compte: 
 

 
Cette Option permet de supprimer tous vos Fichiers Compte. De ce fait vous devrez recréer un compte à zéro et 
saisir de nouveau des PARAMÈTRES, OFFRES, SOCIÉTÉ. 
 
ATTENTION : Avant d’utiliser cette Option, veillez à penser à effectuer une SAUVEGARDE de vos Fichiers au cas 
où !!! 
 

Lorsque vous cliquez sur :  le logiciel demande une confirmation avant de 
Supprimer vos Fichiers : 

 
 

Cliquez sur :  pour ne pas Supprimer vos Fichiers. 
 

Cliquez sur :  pour effectuer cette Suppression. 
 
NOTA : Seuls vos fichiers comptes seront Supprimés. Ceux d’autres Utilisation ne le seront pas. 
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Aide Statistiques : 

 

 
 

1) Le Graphe : 

 
 
 
 
- Celui-ci permet de connaitre les retours des différentes offres/Candidatures en connaissant : 

o Le nombre d’Offres Totales que vous avez fait. 
o Le nombre de candidatures sans Réponses (NON). 
o Le nombre Candidatures Positives (OUI) 
o Le nombre de Candidatures Refusées (REFUS) ; 
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o Le nombre de Candidatures et Attente de Réponses (ATTENTES) 

 
2) Le Pictogramme de Détails : 

 
 

- Redonne en plus détaillés les informations sur les Candidatures. 

 
3) La liste par MOIS et ANNÉES des Candidatures : 

 
 
 
 

AUTRES OPTION : 
 

 : Imprime la totalité des informations présentes dans cette interface : 
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Puis : 

 
 
 

 : Quitter l’interface Statistiques. 
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Aide Vos Paramètres : 

 
 

 
 
Cette Option Affiche les Paramètres que vous avez rempli lors de la Création de Nouvel Utilisateur. Certain 
Paramètres peuvent être changés et d’autres sont figés. 
 
Les Champs Modifiables : 

- NOM 
- PRÉNOM 
- ADRESSE 
- ADRESSE Complémentaire 
- CODE POSTAL 
- VILLE 
- N° PÔLE EMPLOI 
- Mail 
- Téléphone 

 

Les Champs Figés : 

- Durée des RELANCES 

- Nombre de RELANCES 

- CODE UTILISATEUR 

 

 : Permet de Sauver vos Nouvelles Données. 
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ATTENTION : Contrôlez avant de cliquer sur ce Bouton. 

 

 : Permet de Vider pour MODIFIER les Données Saisies. 

 

 : Permet de Fermer l’Interface en cours. 

ATTENTION : Si vous avez Modifié des éléments ceux-ci ne seront pas Sauvegardés. 

 

AUTRES OPTIONS : 

 : Permet d’Afficher cette Aide. 

 : Permet de Fermer l’Interface. 

 

Code Couleurs – Légende : 
 

 
 

EXPLICATIONS sur les CODES COULEURS: 
 

A] Nombre de Relances = 1 
Plusieurs cas d'association sont possibles: 
1) Cas où toutes les cases =  Blanches [Vides] 

  

 

- Il n’y a eu aucunes réponses à cette Offre. 

 

2) Cas où les Cases = Rouge Clair [NON] + Blanches [Vides] 

 

 

-Il n'y a pas eu de Première réponse mais vous pouvez Relancer 

 

Date  Relance  

Date  Relance  
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3] Cas où les Cases = Rouge Clair [NON] + Grises [Vides] 

  

 

- Il n'y a pas eu de Première réponse mais vous ne pouvez pas Relancer (pas de contact) 

 

4] Cas où toutes les Cases = Rouge Foncé [REFUS] 

  

 

- Votre candidature a été Refusée 

 

5) Cas où toutes les Cases = Vert Clair [OUI] 

  

 

- Vous avez eu une réponse positive. Donc soit Entretien ou Embauche. 

 

6) Cas où les Cases = Jaune [À Relancer] + Blanches [Vides] 

  

 

- Cette Offre est à Relancer 

 

7) Cas où les Cases = ROUGE CLAIR [NON] + Case Jaune [À Relancer] 

   

 

- Pas de 1ère Réponse Case 1 et Offre à Relancer Case 2 

 

8) Cas où les Cases = BLEUE [À Saisir] + Grises [Vides] 

  

 

- La 1ère case n’a pas été Validée donc la Valider (OUI, NON ou Refus) 

 

CAS IMPOSSIBLES: 

Si vous avez ces cas, alors vous avez commis des erreurs de saisies, revoir les Réponses aux Offres incriminées. 

1) Case Blanche [Vide] + case ROUGE CLAIR [NON] 

 

 

 

2) Case Jaune [À Relancer] + Case Jaune [À Relancer] 

 

 

3) Case Blanches [Vides] + Case Jaune [À Relancer] 

 

 

 

 

 

Nombre de Relances = 2 
Plusieurs cas d'association sont possibles: 

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  

Date  Relance  
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1) Cas où toutes les cases =  Blanches [Vides] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Il n’y a eu aucunes réponses à cette Offre. 

 

2) Cas où les Cases = Rouge Clair [NON] + Blanches [Vides] + Blanches [Vides] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Il n'y a pas eu de Première réponse mais vous pouvez Relancer 

 

2) Cas où les Case = Rouge Clair [NON] + Rouge Clair [NON] + Blanches [Vides] 
Date  Relance1  Relance 2  

- La 1ère réponse et la 1ère Relance n'ont pas obtenu de Réponses mais vous pouvez Relancer 1 fois. 

 

3) Cas où les Case = Rouge Clair [NON] + Rouge Clair [NON] + Rouge Clair [NON] 
Date  Relance1  Relance 2  

 

 - Votre Candidature n'a jamais obtenu de Réponses !!!! 

4] Cas où les Cases = Rouge Clair [NON] + Grises [Vides] + Grises [Vides] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Il n'y a pas eu de Première réponse mais vous ne pouvez pas Relancer (pas de contact) 

 

5] Cas où toutes les Cases = Rouge Foncé [REFUS] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Votre candidature a été Refusée 

 

6) Cas où toutes les Cases = Vert Clair [OUI] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Vous avez eu une réponse positive. Donc soit Entretien ou Embauche. 

 

7) Cas où les Cases = Jaune [À Relancer] + Blanche [Vide] + Blanche [Vide] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Case 1 à Relancer 

8) Cas où les Cases = ROUGE CLAIR [NON] + Jaune [À Relancer] + Blanche [Vide] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Pas eu de Réponse en Case 1 et Case 2 à Relancer 

 

9) Cas où les Cases = ROUGE CLAIR [NON] + ROUGE CLAIR [NON] + Jaune [À Relancer] 
Date  Relance1  Relance 2  

- Pas eu de réponses Case 1 et 2 - Case 3 à Relancer 

 

10) Cas où les Cases = BLEUE [À Saisir] + Grises [Vides] + Grises [Vides] 
Date  Relance1  Relance 2  

- La 1ère case n’a pas été Validée donc la Valider (OUI, NON ou Refus) 

 

CAS IMPOSSIBLES: 

Si vous avez ces cas, alors vous avez commis des erreurs de saisies, revoir les Réponses aux Offres incriminées. 

1) Case Blanche [Vide] + Case ROUGE CLAIR [NON] + Case Blanche [Vide] 
Date  Relance1  Relance 2  
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2) Case Blanche [Vide]  + Case Blanche [Vide] + Case ROUGE CLAIR [NON] 
Date  Relance1  Relance 2  

 

2) Case Jaune [À Relancer] + Case Jaune [À Relancer] + Case Jaune [À Relancer] 
Date  Relance1  Relance 2  

 

3) Case Blanche [Vide] + Case Jaune [À Relancer] + Case Jaune [À Relancer] 
Date  Relance1  Relance 2  

 

3) Case Blanche [Vide] + Case Blanche [Vide] + Case Jaune [À Relancer] 
Date  Relance1  Relance 2  

 

 

 

 

 

 
 


