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20
CHAPITRES

De l’inscription au recrutement

Un guide pas à pas pour comprendre les outils,
protéger vos données et utiliser la plateforme
avec confiance.

Version française | dzcareerup.com | contact@dzcareerup.com



CU
DZCareerUp

Guide utilisateur officiel - dzcareerup.com Page 2

POUR TOUS LES PROFESSIONNELS

Une seule plateforme, deux
parcours clairement identifiés
DZCareerUp est une plateforme algérienne de carrière, d’emploi, de formation et de recrutement. Elle
accompagne les étudiants, les jeunes diplômés, les professionnels expérimentés, les personnes en
reconversion, les recruteurs et les entreprises, en Algérie comme à l’international.

PARCOURS CANDIDAT

Je propulse ma
carrière
Profil professionnel, Studio CV,
compatibilité ATS, offres d’emploi,
AutoApply, Academy, réseau et mobilité
internationale.

Commencer mon parcours →

PARCOURS RECRUTEUR

Je recrute des talents
Identité entreprise contrôlée, publication
d’offres, candidatures simplifiées,
recherche de profils, pipeline et
messagerie.

Découvrir le recrutement →

Ce guide explique les fonctions disponibles, les précautions à prendre et les solutions aux difficultés les
plus fréquentes. Il peut être consulté à l’écran ou conservé hors ligne.

À RETENIR Les outils personnels nécessitent un compte, mais ce guide reste public afin que
chacun puisse comprendre DZCareerUp avant de s’inscrire.
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01
GUIDE DZCAREERUP

Créer votre compte et vous connecter

Un compte DZCareerUp vous donne accès aux outils personnels, à la sauvegarde de vos
informations et aux échanges professionnels.

1 Choisissez Créer un compte.

2 Inscrivez-vous avec votre adresse e-mail ou avec Google lorsque cette option est
proposée.

3 Saisissez le code de vérification reçu par e-mail si une confirmation est demandée.

4 Complétez votre identité professionnelle puis choisissez votre rôle.

5 Après connexion, votre session reste active : le site ne vous redemande pas de vous
connecter à chaque service.

À RETENIR Si le site indique que l’adresse correspond déjà à un compte, choisissez Se
connecter. Si vous ne connaissez plus le mot de passe, utilisez Mot de passe oublié
? au lieu de créer un second compte.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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02
GUIDE DZCAREERUP

Choisir votre parcours

Le rôle choisi adapte l’ordre des rubriques sans supprimer les autres services de la
plateforme.

✓ Candidat : emploi, CV, formation, évolution professionnelle, réseau et mobilité.

✓ Recruteur : offres, candidats, candidatures, messagerie et suivi du recrutement.

✓ Étudiant ou jeune diplômé : construction du premier profil, formation et premières
opportunités.

✓ Expert, manager ou indépendant : visibilité, réseau, missions et développement
d’activité.

✓ Investisseur ou professionnel étranger : découverte des compétences et opportunités
disponibles en Algérie.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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03
GUIDE DZCAREERUP

Comprendre le tableau de bord

Le tableau de bord centralise votre progression et donne accès à toutes les rubriques
DZCareerUp.

✓ Le menu principal ouvre Carrière, Emploi, Academy, Réseau, Communauté et
Messages.

✓ La zone Outils donne accès au Studio CV, à AutoApply, au recrutement, à la
sous-traitance et à l’expatriation.

✓ La loupe recherche des membres, des formations, des métiers et des compétences.

✓ Les drapeaux permettent de changer la langue de l’interface.

✓ Les icônes en haut signalent les messages, invitations, relations et notifications.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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04
GUIDE DZCAREERUP

Compléter votre profil professionnel

Votre profil est votre identité professionnelle. Un profil précis inspire davantage
confiance qu’un simple intitulé de poste.

1 Ajoutez une photo et une bannière professionnelles.

2 Indiquez un titre clair, par exemple Ingénieur Instrumentation et Contrôle - DCS, SIS et
Commissioning.

3 Renseignez votre localisation, votre disponibilité et le poste recherché.

4 Ajoutez vos expériences avec les missions, technologies et résultats réels.

5 Ajoutez vos diplômes, formations, certifications, langues et compétences.

6 Choisissez si les recruteurs sont autorisés à consulter votre profil.

À RETENIR Ne publiez jamais d’informations confidentielles appartenant à un employeur, un
client ou un projet.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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05
GUIDE DZCAREERUP

Importer un CV ou un profil LinkedIn

L’importation aide à récupérer les expériences, formations et compétences avant leur
vérification par l’utilisateur.

1 Depuis LinkedIn, ouvrez votre profil et choisissez Plus ou Ressources.

2 Sélectionnez Enregistrer au format PDF.

3 Téléchargez le fichier sur votre appareil.

4 Importez ce PDF dans l’espace prévu sur DZCareerUp.

5 Vérifiez chaque information détectée avant de l’ajouter à votre profil.

À RETENIR DZCareerUp ne vous demande jamais votre mot de passe LinkedIn. Ne
transmettez vos identifiants à aucun site, recruteur ou autre membre.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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06
GUIDE DZCAREERUP

Créer et enregistrer un CV dans le Studio CV

Le Studio CV permet de conserver plusieurs versions adaptées à différents métiers ou
marchés.

1 Ouvrez Studio CV.

2 Ajoutez vos informations, expériences, formations, compétences et langues.

3 Donnez un nom clair à la version : CV général, CV Instrumentation, CV DCS-SIS ou CV
Moyen-Orient.

4 Enregistrez le CV avant de quitter l’espace.

5 Exportez la version souhaitée dans le format proposé.

À RETENIR Si un menu affiche Aucun CV enregistré, créez ou importez d’abord un CV dans le
Studio CV. Il apparaîtra ensuite dans AutoApply et la candidature simplifiée.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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07
GUIDE DZCAREERUP

Rendre votre CV compatible ATS

Un ATS est un système utilisé par certaines entreprises pour organiser et analyser les
candidatures.

✓ Choisissez un CV enregistré ou importez un fichier accepté.

✓ Contrôlez les rubriques, les dates et les intitulés détectés.

✓ Corrigez les éléments difficiles à lire automatiquement.

✓ Améliorez la hiérarchie, les mots-clés et la lisibilité.

✓ Exportez la version corrigée après vérification.

À RETENIR Un bon score ATS ne garantit pas un recrutement. Il indique seulement que le
document est mieux structuré et plus pertinent pour le poste ciblé.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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08
GUIDE DZCAREERUP

Adapter votre CV à une offre

Le tailleur de CV compare votre expérience avec la description du poste et repère les
compétences importantes.

1 Sélectionnez le CV à adapter.

2 Copiez puis collez la description complète de l’offre.

3 Lancez l’analyse des compétences et mots-clés.

4 Examinez les écarts entre le CV et l’offre.

5 Ajoutez uniquement les compétences que vous possédez réellement.

6 Enregistrez une nouvelle version dédiée à cette candidature.

À RETENIR L’objectif est de mieux présenter votre expérience réelle, jamais d’inventer une
compétence ou une responsabilité.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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09
GUIDE DZCAREERUP

Rechercher un emploi en Algérie ou à l’international

La section Emploi sépare les opportunités en Algérie des opportunités internationales.

✓ En Algérie, recherchez par métier, mot-clé, wilaya, secteur, contrat ou niveau
d’expérience.

✓ À l’international, filtrez par région, pays, métier, secteur et accessibilité de la
candidature.

✓ Sans filtre, la liste affiche toutes les offres disponibles.

✓ Une offre interne peut proposer une candidature simplifiée dans DZCareerUp.

✓ Une offre externe ouvre le formulaire ou la page officielle de l’employeur.

À RETENIR Avant de postuler à l’étranger, vérifiez le visa, le permis de travail, le contrat, la
rotation, le logement et l’identité de l’entreprise.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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10
GUIDE DZCAREERUP

Utiliser la candidature simplifiée

Lorsqu’elle est disponible, la candidature simplifiée transmet directement votre dossier
au recruteur présent sur DZCareerUp.

1 Ouvrez l’offre puis choisissez Candidature simplifiée.

2 Sélectionnez un CV enregistré.

3 Ajoutez un message professionnel facultatif.

4 Vérifiez les informations et acceptez l’autorisation d’envoi.

5 Confirmez la candidature puis suivez son statut dans votre espace.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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11
GUIDE DZCAREERUP

Configurer AutoApply

AutoApply utilise vos critères enregistrés pour identifier les offres compatibles et traiter
les candidatures techniquement autorisées.

1 Sélectionnez un CV enregistré dans le Studio CV.

2 Indiquez les postes et localisations recherchés.

3 Ajoutez les compétences, contrats et modes de travail souhaités.

4 Définissez un score minimum de correspondance et une limite quotidienne.

5 Ajoutez les entreprises à exclure si nécessaire.

6 Lisez l’autorisation, acceptez-la puis enregistrez vos critères.

À RETENIR AutoApply n’utilise pas vos identifiants personnels pour se connecter secrètement
à des plateformes externes.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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12
GUIDE DZCAREERUP

Construire un plan de carrière et se former

Le plan de carrière relie votre objectif, vos compétences actuelles, vos écarts et les
formations utiles.

✓ Définissez le poste visé et les compétences déjà acquises.

✓ Identifiez les compétences manquantes.

✓ Choisissez les formations correspondant à votre objectif.

✓ Suivez les modules, exercices, lectures et examens disponibles dans Academy.

✓ Mettez à jour votre profil et votre CV après une progression réelle.

À RETENIR Les formations DZCareerUp développent les connaissances mais ne remplacent
pas une habilitation réglementaire ou une certification constructeur obligatoire.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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13
GUIDE DZCAREERUP

Développer votre réseau professionnel

Le Réseau met en relation les membres autour de profils, publications, groupes, pages et
échanges professionnels.

✓ Recherchez des personnes par nom, métier ou compétence.

✓ Envoyez, acceptez ou refusez une invitation.

✓ Consultez vos relations et les personnes que vous suivez.

✓ Rejoignez des groupes et suivez des pages professionnelles.

✓ Publiez une expérience, une réalisation, une information ou un besoin professionnel.

✓ Réagissez, commentez, répondez, rediffusez ou envoyez une publication en privé.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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14
GUIDE DZCAREERUP

Publier et gérer du contenu

Les publications permettent de valoriser votre expérience et de participer à la
communauté.

✓ Ajoutez un texte, une photo ou une vidéo puis vérifiez l’aperçu.

✓ Cliquez sur une photo publiée pour l’ouvrir en grand format.

✓ Utilisez le menu à trois points pour modifier ou supprimer votre publication.

✓ Vous pouvez répondre à un commentaire, réagir ou joindre une photo lorsque l’option
est proposée.

✓ Le nom original du fichier joint n’est pas destiné à être affiché comme titre public.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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15
GUIDE DZCAREERUP

Envoyer des messages, vocaux, photos et vidéos

La messagerie privée permet d’échanger avec les membres autorisant le contact.

✓ Le microphone enregistre un message vocal.

✓ La caméra permet d’enregistrer ou de joindre une vidéo.

✓ L’icône image permet de joindre une photo.

✓ Un aperçu permet de vérifier le média avant l’envoi.

✓ Vous pouvez réagir, modifier un message écrit ou le supprimer pour vous-même.

✓ L’auteur peut supprimer son message pour tout le monde lorsque l’option est
disponible.

À RETENIR Le navigateur peut demander l’autorisation d’utiliser le microphone, la caméra ou
les fichiers de votre appareil.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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16
GUIDE DZCAREERUP

Recevoir et comprendre les notifications

Une pastille numérique apparaît au-dessus de l’icône lorsqu’une activité vous concerne.

✓ Nouveau message ou réaction à un message.

✓ Invitation reçue ou acceptée.

✓ Commentaire, réponse, recommandation ou visite de profil autorisée.

✓ Candidature reçue ou mise à jour.

✓ Demande ou validation d’un compte recruteur.

À RETENIR Pour recevoir les alertes sur téléphone, installez DZCareerUp sur l’écran d’accueil
et autorisez les notifications. Le son dépend du navigateur, du mode silencieux et
des réglages du téléphone.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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17
GUIDE DZCAREERUP

Préparer une mobilité internationale

L’espace Expatriation organise un projet de départ et les démarches à contrôler.

✓ Choisissez la destination, la ville, le métier et le secteur visés.

✓ Indiquez votre date de départ souhaitée et votre budget.

✓ Suivez les documents, candidatures, entretiens et préparatifs.

✓ Consultez les opportunités au Moyen-Orient, en Afrique et dans les autres régions
disponibles.

✓ Vérifiez toujours les règles officielles de visa et de permis de travail.

À RETENIR Un visa touristique ne constitue pas automatiquement une autorisation de
travailler.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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18
GUIDE DZCAREERUP

Utiliser l’espace Sous-traitance RH

Les entreprises et prestataires peuvent publier un besoin ou présenter une offre de
service.

✓ Indiquez l’entreprise, la spécialité, la wilaya, la durée et la date limite.

✓ Décrivez clairement le besoin, la mission ou le service proposé.

✓ Utilisez la messagerie DZCareerUp pour le premier contact.

✓ Vérifiez le cahier des charges, l’identité du contact et les conditions contractuelles
avant tout engagement.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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19
GUIDE DZCAREERUP

Guide des recruteurs

L’espace Recrutement permet de publier des offres, recevoir des candidatures et suivre
leur avancement.

1 Créez un compte puis choisissez le rôle Recruteur.

2 Renseignez l’entreprise, l’adresse professionnelle et les informations de vérification.

3 Attendez la validation du compte recruteur.

4 Publiez une offre précise avec missions, compétences, localisation, contrat et date
limite.

5 Examinez les candidatures et faites évoluer leur statut : reçue, examinée,
présélectionnée, entretien, offre ou recruté.

6 Contactez uniquement les profils respectant les autorisations de confidentialité définies
par leurs propriétaires.

À RETENIR Une entreprise sérieuse ne demande pas au candidat de payer pour obtenir un
entretien ou un contrat.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com
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20
GUIDE DZCAREERUP

Protéger votre compte et vos données

Quelques règles simples réduisent fortement les risques de fraude ou d’usurpation.

✓ Utilisez un mot de passe unique et ne le communiquez jamais.

✓ Ne transmettez jamais un code de vérification reçu par e-mail.

✓ Ne communiquez pas vos identifiants LinkedIn.

✓ Vérifiez l’identité d’un recruteur et l’adresse des sites externes.

✓ Ne payez jamais pour obtenir un entretien.

✓ Ne transmettez pas immédiatement une copie complète de vos documents d’identité.

À RETENIR DZCareerUp ne vous demandera jamais votre mot de passe par message privé.

Retrouvez cette rubrique et les autres services sur dzcareerup.com

https://dzcareerup.com


CU
DZCareerUp

Guide utilisateur officiel - dzcareerup.com Page 24

QUESTIONS FRÉQUENTES

Les réponses aux difficultés les plus
courantes
Avant de contacter l’assistance, vérifiez si votre situation figure dans cette liste.

01 Pourquoi le menu Sélectionner un CV est-il vide ?
Vous devez d’abord créer ou importer un CV puis l’enregistrer dans le Studio CV. Les
versions enregistrées apparaissent ensuite dans AutoApply et la candidature simplifiée.

02 Pourquoi le site me propose-t-il Mot de passe oublié ?
Votre adresse possède probablement déjà un compte. Sélectionnez Se connecter et
utilisez la récupération du mot de passe si nécessaire.

03 Pourquoi les notifications n’arrivent-elles pas sur mon téléphone ?
Vérifiez l’autorisation du navigateur, les réglages de notifications du téléphone, le mode
silencieux et l’économie d’énergie. Installer DZCareerUp sur l’écran d’accueil améliore
également l’expérience mobile.

04 DZCareerUp postule-t-il automatiquement sur tous les sites externes
?
Non. DZCareerUp ne doit pas utiliser vos identifiants externes sans autorisation. Les
candidatures automatiques concernent uniquement les possibilités techniquement et
légalement prises en charge.

05 Puis-je modifier ou supprimer mon contenu ?
Oui. Utilisez le menu à trois points de votre publication ou message. Les options
dépendent du contenu et de votre statut d’auteur.
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POUR ALLER PLUS LOIN

Commencez maintenant votre
parcours
Complétez votre profil, créez votre premier CV et explorez les services correspondant à votre objectif.
Les recruteurs peuvent créer leur espace professionnel et demander la vérification de leur entreprise.

ASSISTANCE DZCAREERUP

Besoin d’aide ?
Indiquez la rubrique concernée, l’action effectuée, le message affiché, votre
appareil et joignez une capture d’écran si possible. Ne transmettez jamais votre
mot de passe.

contact@dzcareerup.com
+213 (0) 39 76 64 23

DZCareerUp - Apprenez. Évoluez. Construisez votre carrière.


