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Liste des guides utilisateurs mis à disposition 

1. Prise en main de Virtuo

2. Gestion d’un besoin de recrutement

3. Gestion d’une offre d’emploi

4. Guide Candidat 

5. Gestion des candidats et candidatures

6. Gestion des entretiens et comptes-rendus

7. Finalisation du recrutement

Recruteur / 
Recruteuse

Gestionnaire 
de recrutement

Gestionnaire 
d’affectation

/ / /

Je dispose du profil  …

…Je suis concerné par
les guides util isateurs suivants

8. Communication avec un candidat

9. Gestion du vivier
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Rappel du processus de recrutement

R É D A C T I O N  E T  P U B L I C A T I O N  D E  L ’ A N N O N C E

Réception du dossier candidat et des 
documents administratifs

• Récupération manuelle des candidats disponibles dans le vivier
• Ou Réception des candidatures via le portail candidat

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

Si candidat 
refusé :
notification de 
refus de 
candidature

CANDIDAT

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

Si candidat sélectionné 
• Sélection d’un créneau 

pour l’entretien

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT RECRUTEUR

1. Réalisation de l’entretien
2. Formalisation de l’échange 

à travers un compte-rendu

1. Consultation de l’annonce
2. Création d’un profil sur Virtuo avec CV, lettre de 

motivation

CANDIDAT

3

Notification 
accusé de 
réception

CANDIDAT

RECRUTEUR

Identification du besoin de recrutement

1
1. Création d’une offre d’emploi
2. Publication de l’offre
3. Recherche dans le vivier Virtuo

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

2

45

E M I S S I O N  D U  B E S O I N

R É C E P T I O N  E T  A N A L Y S E  D E S  C A N D I D A T U R E S

D É R O U L É  D E S  E N T R E T I E N S

• Si candidat refusé : notification de refus de candidature
• Si candidat non sélectionné mais profil intéressant pour un 

autre poste : dépôt dans le vivier candidat
• Si candidat sélectionné : notification de confirmation du 

recrutement

CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION 
OU DE RECRUTEMENT

8

Finalisation du recrutement

76

F I N A L I S A T I O N

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement
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Besoin générique

Un besoin de recrutement général qui décrit une mission, les 
responsabilités et les exigences minimales requises. 
Son caractère générique peut être plus ou moins large. 

Exemple : Professeur(e) en collège et lycée

Cette action, facultative, initie le processus de recrutement : il s’agit d’une demande de recrutement qui est formulée à la suite de 
l’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.

Expression d’un besoin de recrutement

Besoin ciblé 

Un besoin de recrutement  précis sur un poste identifié avec des champs 
comme le poste ou le lieu d’affectation opérationnel par exemple. 
Il décrit les fonctions et les responsabilités spécifiques du poste et 
fournit une liste exhaustive des tâches et responsabilités quotidiennes.
Exemple : AESH 1er degré au collège Jean Moulin, St-Michel sur Orge

Il existe 2 types de besoin de recrutement : 

Notions-clés liées à un besoin de recrutement (1/2) 

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement
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Notions-clés liées à un besoin de recrutement (2/2) 

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

Emploi-type

Emploi de référence à partir duquel en est déduit  un emploi CSP. Dessus 
se fondent les activités fondamentales et les compétences attendues 
dans le cadre d’une activité professionnelle. Cette information est issue 
du référentiel interministériel RMFP.
Toute offre d’emploi est adossée à un emploi CSP.

Vivier 

Il est constitué d’une  « réserve » de candidats qui peuvent être 
facilement mobilisés en cas de besoin, pour accélérer le processus 
de recrutement. 
Ces candidats peuvent être des contractuels ayant déjà travaillé pour le 
ministère, ou bien des néo-candidats.

Poste RenoiRH

Un poste spécifique déjà présent dans le 
référentiel de l’application RenoiRH.

Affectation administrative 

Structure physique à laquelle sera rattaché le 
candidat 

Exemple : Rectorat, lycée, etc.

Affectation opérationnelle 

Structure non physique, qui permet de définir 
l’organisation opérationnelle et à laquelle sera 
rattaché le candidat 

Exemple : Cellules, services, etc.​
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Le formulaire de besoin 
est en cours de saisie, il 

n’a pas encore été 
transmis à l’acteur 

suivant.

Le formulaire a été 
validé et est désormais 

visible par les 
gestionnaires.

Le besoin a été annulé.Statut facultatif mais 
recommandé. Dès que le 
besoin est transformé en 

offre, vous pouvez 
actualiser le statut.

Brouillon Validé Réalisé Abandonné

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

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

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement
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1 Définir le type de besoin en 3 étapes (1/2)

1

2

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 

Depuis la page d’accueil, cliquez 
sur « Actions », en bas à gauche 
de la page

Puis, cliquez sur « Nouveau 
besoin de recrutement »

2

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

3

Dans la fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur l e 
type de besoin à sélectionner :

• Besoin générique : ce besoin est 

générique → il sera donc lié à un 
emploi-type.

• Besoin ciblé sur poste RenoiRH : 
ce besoin concerne les postes 
existants dans RenoiRH il sera donc 
lié à 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 à un emploi-type.

3

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 
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Présentation des fonctionnalités permettant de 
définir l’emploi-type ou le poste

Définir l’emploi-type

1 étape

Définir le poste 

1 étape

a b

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 
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2

1

3
2

4

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

Cliquez sur « Rechercher dans les emploi-

types  » et saisissez, au minimum, les 3 
premières lettres de l’emploi -type recherché.

Dans la fenêtre qui s’ouvre, sélectionnez 
l ’emploi-type auquel votre besoin doit être lié.

Pour faire une recherche étendue, cliquez sur 

« Afficher tous les résultats pour [votre 
recherche] »

Cliquez ensuite sur « Suivant ».

Vous allez définir un emploi -type parmi ceux 
listés dans le référentiel interministériel 
RMNF.

1

2

3

4

Définir l’emploi-type ou le poste
a. Définir l’emploi-type en 4 étapes

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 
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2 Définir l’emploi-type ou le poste
b. Définir le poste en 3 étapes

Si vous avez sélectionné un besoin 
« ciblé RenoiRH », vous devrez 
sélectionner un poste inscrit au sein 
du référentiel RenoiRH.

Cliquez sur « Poste du 

référentiel » et saisissez les 
premières lettres du poste 
recherché. 

Dans la fenêtre qui s’ouvre, 
sélectionnez le poste avec lequel 
vous souhaitez l ier le besoin. 

Cliquez ensuite sur « Suivant ».

Un formulaire apparaît. 

1

2

3

3

1

2

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 



Guide Utilisateur – Gestion d’un besoin de recrutement – V3                         17

Sommaire

Présentation des notions-clés1

Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement :
• Définir le type de besoin
• Définir l ’emploi-type ou le poste
• Compléter les champs du besoin de recrutement
• Valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin

2



Guide Utilisateur – Gestion d’un besoin de recrutement – V3                         18

3 Compléter les champs du besoin

1

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 

Dans le formulaire de besoin de recrutement :

• Les champs en rapport avec l 'emploi -type ou le 
poste sélectionné sont automatiquement 
préremplis ;

• Par défaut, l ’affectation administrative et 
opérationnelle renseignée est celle de la personne 
qui crée le besoin de recrutement (ex : Académie 
de Versailles) ;

Remplissez les champs pour décrire votre besoin.
Les champs « Nom du besoin », « Affectation 
administrative » (ce champ est déjà prérempli) et 
« Nature de l’emploi » sont obligatoires. Les autres 
champs sont facultatifs : i ls fournissent des informations 
utiles au gestionnaire de recrutement.

Cliquez ensuite sur « Suivant » en bas du formulaire.

1
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Présentation des fonctionnalités permettant de 
valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin

Valider le besoin

1 étape

Modifier ou dupliquer le besoin

2 étapes

Abandonner le besoin

1 étape

a b c

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 
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4

1

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 

Une fois le besoin de recrutement 
terminé, cliquez sur « Validé » dans la 
barre de suivi des statuts.

Votre besoin de recrutement est prêt à 
être étudié par les gestionnaires de 
recrutement afin d’être traduit en une 
offre d’emploi pour publication sur les 
différents sites d’emploi.

1

Valider, modifier, dupliquer ou abandonner le besoin
a. Valider le besoin en 1 étape
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Le formulaire de besoin 
est en cours de saisie, il 

n’a pas encore été 
transmis à l’acteur 

suivant.

Le formulaire a été 
validé et est désormais 

visible par les 
gestionnaires.

Le besoin a été annulé.Statut facultatif mais 
recommandé. Dès que le 
besoin est transformé en 

offre, vous pouvez 
actualiser le statut.

Brouillon Validé Réalisé Abandonné

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

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

Notions clés liées au processus de suivi d’un besoin de recrutement
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4

1

2

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

Cliquez sur « Modifier » pour modifier 
votre besoin .

OU

Cliquez sur le bouton « Cloner » pour 
dupliquer votre besoin et en créer un 
autre, afin d’éviter de ressaisir 
l ’ensemble des champs, par exemple 
celui de la description du poste.

1

2

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 
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4

1

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

1

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de recrutement

1. Définir le type de 
besoin

3. Compléter les champs 
du besoin

2. Définir l’emploi-type ou 
le poste

4. Valider, modifier, 
dupliquer ou abandonner 

le besoin 

Vous avez également la 
possibilité d’abandonner un besoin, si 
celui-ci  est devenu obsolète, en cliquant 
sur « Abandonné ».
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Le formulaire de besoin 
est en cours de saisie, il 

n’a pas encore été 
transmis à l’acteur 

suivant.

Le formulaire a été 
validé et est désormais 

visible par les 
gestionnaires.

Le besoin a été annulé.Statut facultatif mais 
recommandé. Dès que le 
besoin est transformé en 

offre, vous pouvez 
actualiser le statut.

Brouillon Validé Réalisé Abandonné

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion d’un besoin de 

recrutement

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

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