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INTRODUCTION

Ce document est un guide d’utilisation de la plateforme 
de recrutement du personnel de l’Université Numérique 
Cheikh Hamidou Kane. Il a pour objectif de faciliter la prise 
en main de la plateforme aux candidats qui ont accès 
principalement aux fonctionnalités suivantes :

• Créer un dossier sur la plateforme ;
• Ajouter des formations ;
• Ajouter des expériences professionnelles ;
• Ajouter des documents (CV, Lettre de motivation etc.) ;
• Postuler aux offres d’emploi.

Contacter la DISI (support@unchk.edu.sn) pour toutes 
informations supplémentaires.
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Saisir le lien suivant https://recrutement.unchk.sn sur 
votre navigateur.

1. Pour l’utilisateur qui n’a pas encore de compte, cliquer 
sur le lien « S’inscrire maintenant » (1).

2. Remplir le formulaire ci-dessus et cliquer sur le bouton 
« Se connecter » (2) pour l’utilisateur qui a déjà un 
compte.

1. Saisir le lien suivant https://ent.uvs.sn/ sur votre navigateur.
2. Cliquer sur le  « Outils de travail ».
3. Cliquer ensuite  le sous menu « Mes rendez-vous ».
4. Cliquer sur le bouton « Nouveau rendez-vous »;
5. Remplir et soumettre le formulaire.

COMMENT ACCÉDER À LA PLATEFORME ?COMMENT ACCÉDER À LA PLATEFORME ?



5

1. Cliquer sur le lien « S’inscrire maintenant » ;

2. Remplir le formulaire de création de compte ci-dessous ;

3. Cliquer sur le bouton « S’inscrire » ;

4. Consulter son adresse e-mail pour activer le compte 
(Merci aussi de vérifier le spam) ;

COMMENT S’INSCRIRE SUR LA PLATEFORME ?COMMENT S’INSCRIRE SUR LA PLATEFORME ?
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5. Cliquer sur le lien reçu pour finaliser la création du 
compte (Le lien expire 30 min après réception du mail) ;

6. Saisir le mot de passe puis le confirmer pour sa création ;
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7. Cliquer sur le bouton « Valider » (1) ;

8. Une notification de validation du compte s’affiche et 
le candidat est redirigé sur la page de connexion ci-
dessous.
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1. Saisir son email et son mot de passe puis cliquer sur le 
bouton « Se connecter » ;

2. Une fois la connexion réussie, le candidat est redirigé 
sur la page d’accueil ci-dessous ;

COMMENT SE CONNECTER AVEC UN COMPTE VALIDE ?COMMENT SE CONNECTER AVEC UN COMPTE VALIDE ?
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1. Cliquer sur le menu « Mon dossier » ;

2. Dérouler le sous-menu (1) « Mes informations 
personnelles » de la capture ci-dessous pour éditer 
ses informations personnelles ;

COMMENT COMPLÉTER SES INFORMATIONS 
PERSONNELLES ?
COMMENT COMPLÉTER SES INFORMATIONS 
PERSONNELLES ?
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3. Cliquer sur le bouton « Modifier mes informations 
personnelles » (a) ;
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4. Remplir le formulaire ci-dessous et cliquer sur le bouton 
« Enregistrer » (*) ;
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5. Une fois avoir enregistré les modifications du profil, 
l’utilisateur est redirigé sur la page ci-dessous ;
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1. Dérouler le sous-menu (2) « Formations 
académiques » et cliquer sur le bouton (a) « Ajouter 
une formation » ;

COMMENT AJOUTER SES FORMATIONS ?COMMENT AJOUTER SES FORMATIONS ?
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2. Remplir le formulaire d’ajout d’une nouvelle formation 
et cliquer sur le bouton (*) « Enregistrer » ;
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3. La formation est ajoutée aux formations académiques 
avec possibilité d’ajout d’autres formations avec le 
bouton « Ajouter une formation » (a) ;
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a. Cliquer sur le bouton « Supprimer la formation » (**) 
pour supprimer une formation ;

b. Cliquer sur le bouton « Oui, je supprime » (’) pour 
confirmer la suppression ;

c. Cliquer sur le bouton « Non, j’annule » (’’) pour annuler 
la suppression.
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4. L’utilisateur peut ajouter autant de formations qu’il 
souhaite ;
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1. Dérouler le sous-menu (3) « Expériences 
Professionnelles » et cliquer sur le bouton (a) « 
Ajouter une expérience » ;

COMMENT AJOUTER SES EXPÉRIENCES ?
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2. Remplir le formulaire d’ajout d’une nouvelle expérience 
et cliquer sur le bouton (*) « Enregistrer » ;
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3. L’expérience est ajoutée aux expériences avec 
possibilité d’ajout d’autres expériences avec le bouton 
« Ajouter une expérience » (a) ;

a. Cliquer sur le bouton « Supprimer l’expérience » (**) 
pour supprimer une expérience ;
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i. Cliquer sur le bouton « Oui, je supprime » (’) pour 
confirmer la suppression ;

ii. Cliquer sur le bouton « Non, j’annule » (’’) pour 
annuler la suppression.

4.  L’utilisateur peut ajouter autant d’expériences qu’il 
souhaite ; 
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1. Dérouler le sous-menu (4) « Mes documents » et 
cliquer sur le bouton (a) « Ajouter un document » ;

a. Remplir le formulaire d’ajout d’un nouveau document 
et cliquer sur le bouton (*) « Enregistrer » ;

COMMENT AJOUTER SES DOCUMENTS ?
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2. Le document est ajouté aux documents avec 
possibilité d’ajout d’autres documents de différents 
types avec le bouton « Ajouter un document » (a) ;

a. Cliquer sur le bouton « Voir le document » (b) pour 
visualiser le document dans un nouvel onglet ;

b. Cliquer sur le bouton « Supprimer le document »
(c) pour supprimer n’importe quel type de document au 
besoin ;
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i. Cliquer sur le bouton « Oui, je supprime » (’) pour 
confirmer la suppression ;

ii. Cliquer sur le bouton « Non, j’annule » (’’) pour 
annuler la suppression. 

3.  L’utilisateur peut ajouter différents types de 
documents (Curriculum Vitae, Lettre de Motivation, 
Article, Publication scientifique, Diplôme, Attestation 
de travail, Autres etc.) ;
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1. Cliquer sur le menu « Accueil » (1) et cliquer sur le lien 
« Voir les postes » (2) ;

2. Cliquer sur le bouton « Voir les détails » (a) pour voir les 
détails du poste avant de postuler ou bien cliquer sur le 
bouton « Postuler » (b) pour postuler directement ;

COMMENT POSTULER ?
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a. Cliquer sur le bouton « Voir les détails » (a) pour voir 
le niveau, les expériences et les diplômes requis avant de 
postuler ;
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i. Cliquer sur le bouton « Postuler » (*) pour postuler à 
l’offre ;

b. Cliquer sur le bouton « Postuler » (b) pour postuler 
directement ;
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c. Mettre à jour ses informations personnelles puis cliquer 
sur le bouton « Enregistrer » (1) ;
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i. Cliquer sur le bouton « Suivant » (2). 

d. Le candidat doit sélectionner le niveau de formation 
requis pour la candidature parmi les formations qu’il a 
ajoutées sur son dossier ;
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i. Cocher la case (1) pour ajouter une formation à la 
candidature ;

ii. Cliquer sur le bouton « Ajouter une formation » (2) 
pour ajouter une nouvelle formation au besoin ;

iii. Cliquer sur le bouton « Enregistrer » (3) pour 
enregistrer les formations choisies pour la candidature ;

iv. Cliquer sur le bouton « Suivant » (4).

e. Le candidat doit sélectionner les expériences requises 
pour la candidature parmi les expériences qu’il a ajoutées 
sur son dossier ;
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i. Cocher la case (1) pour ajouter une expérience à la 
candidature ;

ii. Cliquer sur le bouton « Ajouter une expérience » (2) 
pour ajouter une nouvelle expérience au besoin ;

iii. Cliquer sur le bouton « Enregistrer » (3) pour 
enregistrer les expériences choisies pour la candidature ;

iv. Cliquer sur le bouton « Suivant » (4).

f. Le candidat doit sélectionner un document pour chaque 
type de document requis pour la candidature parmi les 
documents ajoutés au niveau de son profil
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i. Cocher la case (1) pour ajouter tous les documents 
requis pour candidature ;

ii. Cliquer sur le bouton « Voir le document » (2) pour 
visualiser le document dans un nouvel onglet ;

iii. Cliquer sur le bouton « Ajouter un document » (3) de 
tout type de document pour ajouter un autre document 
du même type
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• Cliquer sur le bouton « Enregistrer » (a) pour 
enregistrer le nouveau document ;

• L’utilisateur peut ajouter autant de documents du 
même type et en choisir un pour la candidature ;
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iv. Cliquer sur le bouton « Suivant » (4).

g. Cliquer sur le bouton « Soumettre » ;

h. L’utilisateur doit s’assurer d’avoir ajouté toutes les 
expériences et tous les documents requis pour le poste 
avant de confirmer la soumission ;
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i. Cliquer sur le bouton « Non, j’annule » (2) si on veut 
annuler la soumission de la candidature ;

ii. Cliquer sur le bouton « Oui, je confirme » (1) pour 
confirmer la soumission de la candidature ;

i. Une fois la confirmation de la soumission effectuée, une 
notification du succès de la soumission de la candidature 
s’affiche ;

j. L’utilisateur reçoit un mail d’accusé de réception de 
sa candidature (Merci aussi de vérifier le spam) ; bonne 
réception 
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k. L’utilisateur est redirigé à « Mes candidatures » (1) avec 
la candidature qui est ajoutée à la liste de ses candidatures.

l. Cliquer sur le bouton « Modifier ma candidature » (2) ;
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m. Recommencer la procédure de candidature pour 
apporter des modifications (Se référer à la première étape 
pour postuler).

n. Enfin soumettre à nouveau sa candidature pour 
enregistrer les modifications apportées à la candidature.



38

1. Cliquer sur le bouton « Se déconnecter » ;

2. Une fois la déconnexion réussie, l’utilisateur est redirigé 
à la page de connexion de la plateforme ;

COMMENT SE DÉCONNECTER DE LA PLATEFORME ?
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1. Cliquer sur le bouton « Mot de passe oublié ? » depuis la 
page d’accueil (voir image ci-après)

2. Renseigner son email puis cliquer sur le bouton
« Réinitialiser »

COMMENT RÉCUPÉRER SON MOT DE PASSE OUBLIÉ ?
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3. Un lien de validation est envoyé à l’adresse e-mail fournie

4. Se connecter à sa boite mail (vérifier aussi le spam)

5. Cliquer sur le lien de réinitialisation reçu (Le lien expire 
30min après réception du mail) ;
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6. Choisir et confirmer un nouveau mot de passe puis 
cliquer sur « Valider ».

7. Une notification de validation du compte s’affiche et 
le candidat est redirigé sur la page de connexion ci-
dessous.

Bravo votre mot de passe a été modifié avec succès.

Pour toutes informations supplémentaires, écrire au service 
support de la DISI à l’adresse support@unchk.edu.sn



Scanner le QR code avec 
votre Smartphone

Cité du savoir - Diamniadio
BP 15126 Dakar-Fann

+221 30 108 41 53

support@unchk.edu.sn
www.unchk.sn


