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Les fiches pratiques du site 
 CEFOP

‐
 

Comment mettre à jour mon profil ?? ‐
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Pour mettre à jour votre profil, suivez 
 le guide !

1 –
 

connectez‐vous !
2 –

 
bienvenue sur votre espace personnel !

3 – modifier vos coordonnées personnelles
4 – modifier votre historique professionnel (zoom 

 sur la fiche entreprise)
5 – modifier votre formation
6 – zoom sur le mini cv
7 – la fonction CV
8 –

 
personnalisez votre profil avec votre photo
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1 – connectez‐vous !

Si d’aventure vous 

 
avez oublié

 

votre mot 

 
de passe, cliquez sur 

 
« mot de passe 

 
perdu

 

? » et laissez‐

 
vous guider.

Et c’est parti : indiquez votre 

 
identifiant et votre mot de 

 
passe.
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2 –
 

bienvenue sur votre espace 
 personnel ! 

Vous avez ici le choix de modifier 

 
soit vos coordonnées, soit votre 

 
mot de passe ou encore vos 

 
autorisations

 

de diffusion de vos 

 
données.

Pour mettre à jour votre profil, 

 
cliquez sur «

 

mes coordonnées

 

»

On peut modifier notre mot de passe 

 
mais pas notre identifiant ! Le bon 

 
vieux post‐it pour éviter le trou de 

 
mémoire est inévitable …
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3 –
 

modifier vos COORDONNEES 
 PERSONNELLES

Pour vous aider dans la 

 
navigation, certaines 

 
rubriques sont 

 
accompagnées d’un « ? » : 

 
n’hésitez pas à

 

cliquer 

 
dessus ! 

Certaines informations sont 

 
obligatoires, notamment 

 
parce qu’elles alimentent 

 
l’annuaire édité

 

chaque 

 
année. Elles sont signalées 

 
par un « * ».

Cliquez sur «

 

valider

 

»

 

pour 

 
enregistrer vos modifications
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4 –
 

modifier votre HISTORIQUE 
 PROFESSIONNEL 

1.

 

Pour créer une nouvelle ligne, 

 
précisez au préalable s’il s’agit d’un 

 
« ancien poste

 

»

 

ou du « poste 

 
actuel

 

»

Pour mettre à jour les 

 
informations relatives à un 

 
poste déjà

 

identifié, cliquez 

 
sur «

 

mettre à jour » en face 

 
du poste concerné

Pour effacer un poste, 

 
cliquez sur «

 

supprimer

 

»

5.

 

Cliquez sur « ajouter cet 

 
élément

 

»

 

pour enregistrer les 

 
nouvelles informations

3.

 

Cliquez sur [Codes] pour sélectionner 

 

une fonction dans la nomenclature 

 

proposée

2.  Pour indiquer l’entreprise 

 
vous travaillez ou avez 

 
travailler cf. slide 74.

PASSEZ DIRECTEMENT A 

 

«

 

MODIFIER VOTRE 

 

FORMATION

 

»
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4 –
 

modifier votre HISTORIQUE PROFESSIONNEL
zoom sur la fiche entreprise : un vrai casse‐tête! (1/2) 

Avant toute chose, étape n°1 = rechercher si votre entreprise 

 
existe déjà

 

dans la base

 

; pour ce faire tapez son nom sur 

 
cette ligne, puis cliquez sur «

 

chercher

 

»

Si elle n’existe pas, étape n°2 =  proposer une nouvelle 

 
entreprise

 

; pour ce faire tapez son nom sur cette ligne, puis 

 
cliquez sur « ajouter ». AJOUTER vous conduit sur le slide 8

RETOUR 

 

SLIDE 6
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4 –
 

modifier votre HISTORIQUE PROFESSIONNEL
zoom sur la fiche entreprise : un vrai casse‐tête! (2/2) 

Vous avez ajouté

 

une 

 
entreprise qui n’était pas 

 
encore référencée dans la 

 
base, il vous faut maintenant 

 
compléter SA

 

fiche d’identité

 
(coordonnées, informations 

 
générales, informations de 

 
contact)

Cliquez sur «

 

valider

 

»

 

pour 

 
enregistrer vos modifications. 

 
Vous revenez sur cet écran.

On parle bien ici de la fiche 

 
d’identité

 

de l’ENTREPRISE, pas de 

 
la vôtre, donc ne vous trompez pas 

 
en complétant cette fiche …

Suez Environnement

Lyonnaise des Eaux

11 place Edouard VII

75008

Paris

France

Production et distribution d’eau potable. 

www.lyonnaise‐des‐eaux.fr
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5 –

 
modifier votre FORMATION (diplômes obtenus + langues 

 pratiquées)

Cliquez sur «

 

valider

 

»

 

pour 

 
enregistrer vos modifications 

 
relatives aux langues

Cliquez sur «

 

valider

 

»

 

pour 

 
enregistrer vos modifications 

 
relatives aux diplômes que 

 
vous avez obtenus

NE PAS SAISIR LE 

 
DIPLÔME DU 

 
CIFFOP, il est en 

 
effet enregistré

 

par 

 
défaut.

Une erreur ? : 

 

effacez 

 

l’information 

 

en cliquant sur 

 

«

 

supprimer

 

»
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6 – zoom sur le MINI CV (1/2)

Le Mini CV sert à 2 choses :
‐

 

«

 

modifier vos informations

 

» = Vous présenter en 

 
reprenant le contenu de votre CV rubrique par rubrique (cf. 

 
slide 11)
‐

 

«

 

modifier votre profil de recherche

 

» = Définir votre profil 

 
de recherche pour recevoir les offres y correspondant et 

 
vous rendre visible auprès auprès des recruteurs (cf. slide 

 
12)

PASSEZ DIRECTEMENT A 

 

« LA FONCTION CV

 

»
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6 –
 

zoom sur le MINI CV : présentez‐
 vous (2/3)

En cliquant sur « modifier vos 

 
informations

 

»

 

(cf. slide 10) 

 
voici la page qui s’affiche : à

 
vous de reprendre le contenu 

 
de votre CV rubrique par 

 
rubrique (présentation, 

 
compétences, expériences, 

 
centres d’intérêt)

Cliquez sur «

 

enregistrer

 

»

 
pour valider les modifications 

 
que vous aurez apportées

RETOUR 

 

SLIDE 10
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6 –
 

zoom sur le MINI CV : votre profil 
 de recherche (3/3)

Cliquez sur «

 

valider

 

»

 

pour 

 
enregistrer les modifications 

 
que vous aurez apportées

Les informations (type d’offre, secteur, 

 
mobilité, fonction, niveau de salaire) à

 
préciser ici correspondent au profil qui 

 
sera visible par les recruteurs

 
lors de votre passage en recherche 

 
active (cf. slide 11 : la fonction CV). Ce 

 
profil vous permettra de recevoir des

 
notifications d'offres qui vous 

 
correspondent.

En cliquant sur « modifier 

 
votre profil de recherche

 

»

 

(cf. 

 
slide 10) voici la page qui 

 
s’affiche.

RETOUR 

 

SLIDE 10
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7 – la fonction CV

Cliquez sur « envoyer » pour 

 
valider l’ajout de vos 

 
documents

3 possibilités : soit vous 

 

n’êtes pas en recherche 

 

d’emploi, soit vous 

 

souhaitez garder un œil sur 

 

le marché

 

et être contacté, 

 

soit vous recherchez 

 

activement un emploi : 

 

indiquez votre situation 

 

pour déterminer le niveau 

 

de diffusion de votre CV

Ici, c’est plus simple que sur 

 

les sites internet de recherche 

 

d’emploi : pas besoin de 

 

retaper tout son CV, il suffit 

 

de le mettre en ligne !

De la même manière, pas de 

 

frustration sur la 

 

documentation : mettez en 

 

ligne les documents annexes 

 

pour mettre toutes les 

 

chances de votre côté

 

(lettre 

 

de recommandation, lettre de 

 

motivation, …)
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8 –
 

personnalisez votre profil avec vos 
 PHOTOS

A priori, on ne pratique 

 
pas le CV anonyme chez 

 
nous … alors n’hésitez 

 
pas à

 

mettre en ligne 

 
vos plus jolies trombines 

 
: la photo étudiante 

 
pour la partie 

 
« souvenirs » et la photo 

 
actuelle pour rester 

 
sérieux.

Cliquez sur «

 

enregistrer

 

»

 
pour valider l’ajout de vos 

 
photos
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FIN !
 Maintenant, mettre à jour votre profil 

 n’a plus aucun secret pour vous !
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4 –
 

modifier votre HISTORIQUE PROFESSIONNEL
zoom sur la fiche entreprise : un vrai casse‐tête! (1/2) 

Lyonnaise des Eaux

Etape n°3 = rechercher si votre entreprise existe déjà

 

dans la 

 
base

 

; pour ce faire tapez son nom sur cette ligne, puis cliquez 

 
sur «

 

chercher

 

»

Cliquez sur «

 

valider

 

»

 

pour 

 
enregistrer les modifications vous 

 
ramènera sur l’écran de départ.
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