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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement
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Liberté
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Fraee EMISSION DU BESOIN
RECRUTEUR GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT CANDIDAT
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: CANDIDAT
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement
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o Notions-clés liées a un besoin de recrutement (1/2)

Fraternité

Expression d’un besoin de recrutement

Cette action, facultative, initie le processus de recrutement : il s’agit d’'une demande de recrutement qui est formulée a la suite de
I'identification d’un besoin par un supérieur hiérarchique (administratif, chef d’établissement, inspecteur...) ou un gestionnaire RH.
Les gestionnaires de recrutement traduiront ensuite ce besoin en une offre d’emploi, qui sera publiée sur les différents site d’emploi.

Il existe 2 types de besoin de recrutement :

(7o)
&
Besoin générique Besoin ciblé
Un besoin de recrutement général qui décrit une mission, les Un besoin de recrutement précis sur un poste identifié avec des champs
responsabilités et les exigences minimales requises. comme le poste ou le lieu d’affectation opérationnel par exemple.
Son caractere générique peut étre plus ou moins large. Il décrit les fonctions et les responsabilités spécifiques du poste et
fournit une liste exhaustive des taches et responsabilités quotidiennes.
Exemple : Professeur(e) en college et lycée Exemple : AESH lerdegré au colléege Jean Moulin, St-Michel sur Orge
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

f Notions-clés liées a un besoin de recrutement (2/2)

Fraternité

Emploi-type Vivier
Emploi de référence a partir duquel en est déduit un emploi CSP. Dessus Il est constitué d'une « réserve » de candidats qui peuvent étre
se fondent les activités fondamentales et les compétences attendues facilement mobilisés en cas de besoin, pour accélérer le processus
dans le cadre d’une activité professionnelle. Cette information est issue de recrutement.

du référentiel interministériel RMFP.
Toute offre d’emploi est adossée a un emploi CSP.

Poste RenoiRH

Un poste spécifique déja présent dans le
référentiel de I'application RenoiRH.

Ces candidats peuvent étre des contractuels ayant déja travaillé pour le
ministére, ou bien des néo-candidats.

i

Affectation administrative Affectation opérationnelle
Structure physique a laquelle sera rattaché le Structure non physique, qui permet de définir
candidat I’organisation opérationnelle et a laquelle sera

Exemple : Rectorat, lycée, etc. (it 2 Gl

Exemple : Cellules, services, etc.
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

Notions clés liées au processus de suivi d’'un besoin de recrutement

L’objectif est de faciliterle suivi d’avancement des étapes de gestion d’un besoin de recrutement et de déclencher des événe ments associés.
Le processus lié a la création d’un besoin de recrutement se compose de 4 étapes.

Brouillon

Le formulaire de besoin
estencours desaisie, il
n’a pasencore été
transmis a |’acteur
suivant.

Validé

Le formulaire a été
validé et est désormais
visible parles
gestionnaires.

Réalisé Abandonné

Statut facultatif mais Le besoinaété annulé.
recommandé. Dés quele
besoin esttransformé en

offre, vous pouvez

actualiserle statut.
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Présentation des fonctionnalités

1. Définir le type de
besoin

liées a lagestion d’un besoin de recrutement

Définir le type de besoin en 3 étapes (1/2)

a S ERN Y-
$31 Recrutement  Accusl  Fesonnes v Besoins derecrutement v Offies demploi v Postes v Candidatures v Entetiens v Rapports v Aide - Module Recrutement 7
Tableau de bord
Recruteur B -
. , . . Mes entretiens planifiés; Mes besoins de recrutement; Mes candidatures
Depuis la page d'accueil, cliquez LS D ML IR
sur « Actions », en bas a gauche B ctons - o . . ) o .
® Mes candidatures Y Mes entretiens planifiés S
de la page elo- s besoin e recrtement. |
Puis, cliquezsur « Nouveau
besoin de recrutement » e l rapport (& e et s e
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement
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MINISTERE 1. Définir le type de
DE L'EDUCATION besoin
NATIONALE
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Liberté

i Définir le type de besoin en 3 étapes (2/2)

Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquezsurle Nouveau besoin de recrutement

type de besoin a sélectionner :

* Besoin générique : ce besoinest
générique - il sera donc lié a un Pouvez-vous indiquer quel type de besoin de recrutement vous

emploi-type. souhaitez créer ?

* Besoin ciblé sur poste RenoiRH :

ce besoin concerne les postes
existants dans RenoiRH & il sera donc
lié a un poste RenoiRH.

Besoin ciblé hors RenoiRH : ce besoin
concerne les personnels, dont

les enseignants qui ne sont pas
présents dans RenoiRH - il sera donc
lié a un emploi-type.

* Sélectionnez le type de besoin de recrutement
(®) Besoin générique

Besoin ciblé RENOIRH

Besoin ciblé hors RENOIRH
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

En
MINISTERE 2. Définir I’emploi-type ou
DE L'EDUCATION le poste
NATIONALE
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Fatit
Fre

Présentation des fonctionnalités permettant de
définir 'emploi-type ou le poste

o b

Définir I'emploi-type Définir le poste

1 étape 1 étape
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Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

4. Valider, modifier,
dupliquer ou abandonner
le besoin

1. Définir le type de PROLITTRRTITRIINIIN 3. Compléter les champs
besoin le poste du besoin

Définir 'emploi-type ou le poste

a. Définir I'emploi-type en 4 étapes

Si vous avez sélectionné un besoin
« générique » ou un besoin « ciblé hors
RenoiRH », vous allez définir un emploi-type.

Cliguez sur « Rechercher dans les emploi-

types Q » et saisissez,au minimum, les 3
premiéres lettres de I’emploi-type recherché.

Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez
I’emploi-type auquel votre besoin doitétre lié.

Pour faireune recherche étendue, cliquezsur

Q« Afficher tous les résultats pour [votre
recherche] »

Cliguez ensuite sur « Suivant ».
Vous allez définir un emploi-type parmi ceux

listés dans leréférentiel interministériel
RMNF.

Nouveau besoin de recrutement

Pouvez-vous indiquer quel type de besoin de recrutement vous
souhaitez créer ?

* Sélectionnez le type de besoin de recrutement

@ Besoin générique

Besoin ciblé RENOIRH
Besain ciblé hors RENOIRH

Pouvez-vous préciser I'emploi-type auquel le besoin sera
rattaché ?
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u Présentation des notions clés

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

MlleTERE 1. Définir le type de PR NTARIOIIGEIININ 3. Compléter les champs g Validerimodiiier)
DE L'EDUCATION - le poste du besoin dupliquer ou ab.andonner
NATIONALE le besoin

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

=3 Définir 'emploi-type ou le poste
b. Définir le poste en 3 étapes

Si vous avez sélectionné un besoin
« ciblé RenoiRH », vous devrez ]
. q q 5 g Nouveau besoin de recrutement

sélectionner un poste inscrit au sein
du référentiel RenoiRH.
Pouvez-vous indiquer quel type de besoin de recrutement vous

X souhaitez créer ?
o Cl ! quez sur« POSte du * Sélectionnez le type de besoin de recrutement
référentiel Q » et saisissezles Besoin générique
@ Besoin ciblé RENOIRH
premiéres lettres du poste Besoin ciblé hors RENOIRH
recherché. Sélectionnez le poste du référentiel :
* Poste du référentiel
0 Dans la fenétre qui s’ouvre, dad
sélectionnez le poste avec lequel -
. . . DAASEN Suivant
vous souhaitezlier lebesoin.

DAASEN
DAASEN

Cliquez ensuite sur « Suivant ». oAASEN

e DAASEN

Un formulaireapparait.
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e Compléter les champs du besoin

Dans leformulairede besoin de recrutement :

e Les champs en rapportavec |'emploi-typeou le
poste sélectionné sontautomatiquement
préremplis ;

e Pardéfaut, I'affectation administrative et
opérationnellerenseignée est cellede la personne
qui crée lebesoin de recrutement (ex : Académie
de Versailles) ;

Remplissezles champs pour décrirevotre besoin.

Les champs « Nom du besoin », « Affectation
administrative » (ce champ est déja prérempli) et

« Nature de 'emploi » sont obligatoires. Les autres
champs sontfacultatifs :ils fournissentdes informations
utiles au gestionnairede recrutement.

Cliquezensuite sur « Suivant » en bas du formulaire.

Nouveau besoin

3. Compléter les champs
du besoin

de recrutement

Veuillez compléter les informations ci-dessous :

v Information

Nom du besoin

Enseignant(e) du premier degré

Académie
VERSAILLES

Affectation administrative
Rectorat de Versailles

Affectation opérationnelle

Rectorat de Versailles X

Nombre de postes a pourvoir

v Description du besoin de recrutement

Catégorie

- Aucun -

Temps plein ?

Description du poste

*Nature de I'emploi

o

-- Aucun --

Emploi-Type
ENSEIGNANT 1D

Métier de référence RMFP
Enseignante / Enseignant du 1ler degré

o

Guide Utilisateur — Gestion d’un besoin de recrutement — V3
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

EN . .
MINISTERE 4. Valider, modifier,
DE L'EDUCATION dupliquer ou at{andonner
NATIONALE le besoin

ET DE LA JEUNESSE

Fatit
Fre

Présentation des fonctionnalités permettant de
valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin

o b o

Valider le besoin Modifier ou dupliquer le besoin Abandonner le besoin

1 étape 2 étapes 1 étape
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u Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

MINISTERE 4. Valider, modifier,
DE L'EDUCATION dupliquer ou abandonner
NATIONALE le besoin

ET DE LA JEUNESSE

Valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin
a. Valider le besoin en 1 étape

e Une fois lebesoin de recrutement
terminég, cliquezsur « Validé » dans la
barrede suivi des statuts.

Votre besoin de recrutement est prét a
étre étudié par les gestionnaires de
recrutement afin d’étre traduit en une
offre d’emploi pour publication sur les
différents sites d’emploi.

ENSEIGNANT 1D

EN-ESR

-9- Q Recherchez x| B3a ? A 0
it Recrutement  Accusil Personnes ‘+  Besoins derecrutement v  Offres d'emploi v Postes v  Candidatures “  Entretiens P
Besain de recrutement QY R
: . . o §
Enseignant(e) du premier degré | Modifier | Cloner |
Emploi-typs Poste Organisme de rattachement

Statut
Validé o

Détails Associé

v Information

Référence du besoin
Nature du besoin

Nom du besoin
Propriétaire

Académie

Affectation administrative
Affectation opérationnelle

Nombre de nastes A

i Actions

MENJ-25-2023-00097
Besoin de recrutement générigue

Enseignant(e) du premier degré

@ Elsa Poitrot
WVERSAILLES
Rectorat de Versailles
Rectorat de Versailles

3

Nature de I'emploi Emploi ouvert uniquement aux contractuels
Emploi-type ENSEIGNANT 1D

Métier de référence RMFP Enseignante | Enseignant du ler degré
Versant Fenction publique d'Etat
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Notions clés liées au processus de suivi d’'un besoin de recrutement

Egalité
Fraternité

L’objectif est de faciliterle suivi d’avancement des étapes de gestion d’un besoin de recrutement et de déclencher des événe ments associés.
Le processus lié a la création d’un besoin de recrutement se compose de 4 étapes.

Brouillon Réalisé Abandonné
Le formulaire de besoin Le formulaire a été Statut facultatif mais Le besoinaété annulé.
esten cours de saisie, il validé et est désormais recommandé. Dés que le
n’a pasencore été visible parles besoin esttransformé en
transmisa l’acteur gestionnaires. offre, vous pouvez
suivant.

actualiserle statut.
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u Présentation des fonctionnalités liées a la gestion d’un besoin de recrutement

MINISTERE 4. Valider, modifier,
DE L'EDUCATION dupliquer ou abandonner
NATIONALE le besoin

ET DE LA JEUNESSE

Valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin
b. Modifier ou dupliquer le besoin en 2 étapes

220 p—— i Ee2 o @
it Recrutement  Accusil Personnes ‘+  Besoins derecrutement v  Offres d'emploi v Postes v  Candidatures “  Entretiens P
Bescin de recrutement — I N
Enseignant(e) du premier degré | Madifier || cloner |
Emploi-type Poste Organisme de rattachement Statut
Cliquez sur « Modifier » pour modifier ENSEIGNANT 10 EN-ESR validé
votre besoin.

ou
Détails Associé
Cliquezsurle bouton « Cloner » pour
° dupliquer votre besoin et en créer un

v Information

. 0.8 .. Référence du besoin MENJ-25-2023-00097 Nature de I'emploi Emploi ouvert uniquement aux contractuels
autre, a fin d’éviter de ressaisir Nature du besoin Besoin de recrutement générique Emplai-type ENSEIGNANT 1D
|'enS embl e des C ha mpS, pa r exempl e Nom du besoin Enseignant(e} du premier degré Métier de référence RMFP Enseignante | Enseignant du er degré
o o q Propriétaire @ Elsa Poitrot Versant Fonction publique d'Etat

celui de la description du poste. - VERSALLES e
Affectation administrative Rectorat de Versailles
Affectation opérationnelle Rectorat de Versailles
Nombre de nostes A 3

i Actions
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4. Valider, modifier,
dupliquer ou abandonner
le besoin

c. Abandonner le besoin en 1 étape

o Vous avez également la
possibilité d’abandonner un besoin, si
celui-ci est devenu obsoléte, en cliquant
sur « Abandonné ».

Valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin

0 e 0 Q_ Recherchez
N fen N L

it Recrutement  Accusil Personnes +  Besoins de recrutement Offres d'emploi

Besocin de recrutement
+4 Enseignant(e) du premier degré

Emploi-type Poste
ENSEIGNANT 1D

Organisme de rattachement
EN-ESR

Statut
Abandonné

Détails Associé

v Information

MENJ-25-2023-00097

Besoin de recrutement générigue

Référence du besoin
Nature du besoin
Nom du besoin Enseignant(e) du premier degré
@ Elsa Poitrot

WVERSAILLES

Propriétaire

Académie

Affectation administrative Rectorat de Versailles
Affectation opérationnelle Rectorat de Versailles
Nombre de nostes A 3

# Actions Google Chrome

x[-] @ &

Postas v Candidatures Entretiens

2 2
ra

Modifier Cloner

Nature de I'emploi Emploi ouvert uniquement aux contractuels

Emploi-type ENSEIGNANT 1D
Métier de référence RMFP Enseignante | Enseignant du 1er degré

Versant Fonction publique d'Etat
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L’objectif est de faciliterle suivi d’avancement des étapes de gestion d’un besoin de recrutement et de déclencher des événe ments associés.

Présentation des notions clés

Le processus lié a la création d’un besoin de recrutement se compose de 4 étapes.

Brouillon

Le formulaire de besoin
esten cours de saisie, il
n’a pasencore été
transmis a |’acteur
suivant.

Validé

Le formulaire aété
validé et estdésormais
visible parles
gestionnaires.

Réalisé

Statut facultatif mais
recommandé. Des quele
besoin esttransformé en

offre, vous pouvez
actualiserle statut.

Notions clés liées au processus de suivi d’'un besoin de recrutement

Abandonné

Le besoinaétéannulé.
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