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Liste des guides utilisateurs mis a disposition

Je disposedu profil ...

...Je suis concernépar

; les guides utilisateurs suivants

1. Priseen mainde Virtuo
2. Gestion d’un besoin de recrutement
3. Gestion d’une offre d’emploi

4. Guide Candidat

Recruteur /
Recruteuse

Gestionnaire Gestionnaire
de recrutement d’affectation

5. Gérer les candidats et candidatures

6. Gestion des entretiens et comptes-rendus

7. Finalisation du recrutement

8. Communication avec un candidat

9. Gestion du vivier
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats etcandidatures :

Traiter les candidatures regues sur une offre
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RECRUTEUR

Présentation des notions clés

mronar " Rappel du processus de recrutement

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT CANDIDAT

i

Identification du besoin de recrutement 1.

2.
3.

£

&

Création d’une offre d’emploi
Publication deI’offre
Recherche danslevivier Virtuo

e

CANDIDAT

1. Consultationde 'annonce
2. Création d’un profil sur Virtuo avecCV, lettre de
motivation

Notification
accuséde
réception

RECEPTION ET ANALYSE DES CANDIDATURES

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

/

Si candidat CANDIDAT

refusé :
notification de ‘
refus de

candidature

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

&

Réception du dossier candidatetdes
documents administratifs

Si candidat sélectionné
e Sélection d’un créneau
pour I’entretien

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

1.
2.

ﬁ_ ff%\

.
Réalisation del’entretien

Formalisationde I’échange
a traversuncompte-rendu

¢ Récupération manuelle des candidats disponibles dans le vivier
¢ OuRéception des candidatures via le portail candidat

Si candidat refusé : notification de refus de candidature
Si candidat non sélectionné mais profilintéressant pour un

autre poste : dépotdansleviviercandidat
Si candidat sélectionné : notification de confirmation du

RECRUTEUR

recrutement Finalisation durecrutement
k ) m
CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION
OU DE RECRUTEMENT

A
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Candidature

Quand un candidat postule a une offre d’emploi, directement
sur Virtuo ou via des sites d’emploi, il crée une candidature : elle est le
lien entre le candidat et I'offre d'emploi.

Un candidat peut créer plusieurs candidatures en candidatant a plusieurs
offres.

Notions clés liées a la gestion des candidats et candidatures

Vivier

Il est constitué d'une « réserve » de candidats qui peuvent étre
facilement mobilisés en cas de besoin, pour accélérer le processus
de recrutement.

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

Candidat

Un candidat est une personne ayant postulé ou souhaitant postuler a une offre dans Virtuo.

Dans I'application, la notion de candidat correspond au profil personnel de ce dernier dans le portail candidat. Il s’agit d’une fiche qui regroupe les
informations personnelles le concernant. Lorsque le profil candidat est bien renseigné sur le portail, les candidatures sont simplifiées et les
gestionnaires disposent des données qui seront essentielles pour finaliser un recrutement.
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Le processus lié au traitement d’une candidature se compose de 9 étapes.

Statut facultatif.

Le candidat estretenu, mais sans
affectation. |l faut alors remplirle
commentaire de « Miseen
vivier ».

Le ou les entretiens sonta
planifier. [l fautensuite
transférerlacandidatureau
recruteur

Le candidat a
postuléa l'offre.

Retenu en
attente
d’affectation

Entretiens a
planifier

Retenu aprés
entretien

Pré-sélectionné

Statut facultatif. Le candidat estretenu apreés
Le candidat estpré- entretien.
sélectionné. Un message électronique est
envoyé.

Présentation des notions clés

Aaffecter

Ce statut permetde
lancer lafinalisation
du recrutement.

Ce statut déclenche la
transmissiondes informations
au SIRH de gestion.

Recruté

Refusé

Notions clés liées au processus de suivi de traitement d’une candidature

L’objectif est de faciliterle suivi d’avancement des étapes de traitement d’une candidature et de déclencherdes événements associés.

Statut facultatif.
Le candidat s’estdésisté. A
la différence de « Refusé »,
ce statut n’est pas définitif.

Désisté

Le candidat est:
- Refusé
- Mis en vivier

Ce statut est définitif.
Un message électronique est envoyé.

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 7
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S 1. Traiter les candidatures
DE L‘EDUCAT'ON recgues sur une offre
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Liberté

Egalité

Fraternité

Présentation des fonctionnalités liées au traitement de
candidature

o b

Consulter les candidatures Traiter la candidature

5 étapes 6 étapes
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Deux options s’offrent a vous
pour retrouver les candidatures
survotre offre :

Option 1 (a privilégier) : Vous
pouvez visualiser les
candidatures via l’offre. Les
candidatures se trouveront a
droite une fois I’offre publiée .

Consulter les candidatures

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

1. Traiter les candidatures
recgues sur une offre

1. Retrouver la candidature via l'offre en 1 étape

Détails

~ information

NN NN

A omae? PE

Associé  Administration

® Visusass cur le site Candidatures (6)
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1. Traiter les candidatures
recgues sur une offre

7 Consulter les candidatures
2. Retrouver la candidature via I'onglet Candidatures en 4 étapes

Fraternité

Option2 :

Depuis la page d’accueil, cliquezsur

I’'onglet « Candidatures ». Par défaut,

vous étes sur les candidatures
erécemment visualisées.

Cliquezsur le triangle V¥ a coté de
« Récemment visualisés » pour
afficher « Toutes les candidatures ».

eTriez la colonne « Offre d'emploi » en
utilisant les fleches 1 lorsquevous
survolezl'intitulé dela colonne. Cela
vous permet de classer vos
candidatures par offre.

Cliquez sur une candidature pour
°afﬁcher ledétail et pouvoirl’analyser.

o3 [

sse
ese

335 Recrutement  Accueil Personnes v Besoinsde recrutement v Offres demploi v on

Candidatures

Candidatures
Récemment vi

Entretiens

*@e2 2@
Rapports v Plus ra

| Maodifier le statut

Recherchez dans cette liste
50+ éléments » Mis & jour il y a quelgues secondes ‘ Q e

"] candidature v | Candidat v IOffre d'emploi v I Niveau de dipléme v

1 | Candidature - Sarah ZOZIME Sarah ZOZIME *ELE PEC 3*Assistant(e) d'éducation
o ] Candidature-Alain CAMBRONE Alain CAMBRONE CRE AESH Accompagnant(e) des élev.

3 ] Candidature - Megan 20231010 Megan 20231010 *ELE* 214_Per_CHEF DE PROJET MOE_.

4 | Candidature - Ouafa Acudia Ouafa Aoudia *ELE PEC 6* Enseignant(e) du premier

5 | Candidature - Flavie Zulian Flavie Zuliani *ELE PEC 2*Accompagnant(e) des élév

6 | Candidature - LOIC ZUNINO LOIC ZUNINO *ELE PEC 1* Enseignant(e) du second

7 ] Candidature - Amel ZORAI Amel ZORAI *ELE PEC 4*Accompagnant(e) des élév

8 "] Candidature - agathe gauvin agathe *ELE* Enseignant(e) du premier degre Niveau 7 : Master et diplomes ...

9 ] Candidature-Alix Corneloup neloup *ELE2* Professeur d Niveau 8 : Doctorat et dipléme..
4 10 ] Candidature - Maria Abad Maria Abad *ELE recrut titu* 214 Per CHARGE ETU Niveau 7 : Master et diplémes

## Actions

e s

°E
Spécialité du dipléme | Nombre ...

a

spécialités plurivalentes d

Agro-alimentaire, alimenta
Animation sportive, cultur..

Comptabilite. aestion

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 11
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1. Traiter les candidatures
recgues sur une offre

o Traiter les candidatures
1. Faire avancer le candidat dans le processus en 3 étapes

Fraternité

Cliguezsurle statut qui vous intéresse:
e « Pré-sélectionné » silecandidata un
profil pertinent pour vous.

o + « Entretiens a planifier » pour identifier
les candidats pour lesquels un entretien
doitétre fixé.

Une fois lestatut identifié, cliquezsur
« Marquer Statut en cours », pour valider le
statut.

-o Certains statuts envoient automatiquement
des messages électroniques aux candidats :
- Retenu aprés entretien

- Refusé

Vous avez l'information dans l'outil au

moment ol vous étes en train de changer le

raitemen

ise £ @
[ran |
11 Recrutement cwsll  Personnes v Beso ot oloi v Fomes v Candidswres v Enme Fichiers v Aide - Modu sment s
Candidature-P-E GROS
list
Ret Ret o
Guide de réussite
Attention, 4 la création d'un entretien un courrier électronique sera automatiguement envoyé au candidat
Détails Messages Associé Candidat
v Informations générales e
4 +
[ Fichiers 3) ne| Y|
o
# & Capture d'écran 2023-07-24 & 11.51.55.png
r Po—r . CV * BNG - 7sept, 2023
P y & Capty 2023-07-24 3 11.51.22.png
€pro Lere NG - 7 sept 2023

Capture d"écran 2023-0/ 5 a 15.4750
v Gesion candidatre By Cortoredrecnn 202305.25 2154750

1

o CViLettre de r
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Notions clés liées au processus de suivi de traitement d’une candidature

Egalité
Fraternité

@ En cliquant sur « Pré-sélectionné » ou « Entretiens a planifier », le statut est mis a jour au niveau du processus

Le ou les entretiens sonta
planifier. [l fautensuite
transférerlacandidatureau
recruteur

Retenu en

attente Aaffecter Recruté Refusé Désisté
d’affectation

Entretiens a
planifier

Retenu aprés
entretien

Atraiter Pré-sélectionné

Statut facultatif.
Le candidat estpré-
sélectionné.

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 13



Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

En
MINISTERE 1. Traiter les candidatures
DE L‘EDUCAT'ON recgues sur une offre
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Traiter les candidatures
2. Refuser un candidat en 3 étapes

o Si vous souhaitez refE,lser un candidat, cliquez S dopes ®&
surlestatut « Refusé ». B Recutement  seel foowes v Bomcerovenert v Obesdenphl v fones v Coimems < oo oppors | Fidien v ide- Mo emnener .
o Candidature - Tom Holland
Renseignez |a raison du refus en cliquantsur e B e e v
le menu déroulant : e - - ) - ) - oo
. « Mise en vivier » si vous souhaitez Guide de réussite . . NELEIU dpIes SNUSU.L.  NELEIU S dUEnE U ... Aanee Revuwe —y
mettre lecandidaten vivier Modifier les dépendances
* « Refusé par le candidat» silecandidata Dl Mo e
refusé I’offre. ot ginicls “Statut ‘ |
La différence avec « Désisté » est le statut . | \ Refusé v \
non-définitif de ce dernier. s B Raison du refus ;
* « Refusé aprés entretien / Refusé aprés \ - Aucun - v \ ' .
analyse » « Gotor o e .
o R
e e A B Mise en vivier ‘ Annuler ‘ |
Une fois la raison identifiée, cliquez sur s R | 2l v[e
. Refusé par le candidat |
« Terminer ». ’ [ LR L
, . EPP | Refusé aprés entretien rd ]
- . o z q A o |
’Q‘ Veuillez noter qu’un message électronique Hioriquedea cachduurs €0 | Refuse apres analyse |

automatique lui sera envoyé.

Ce statut est définitif,il estimpossiblede

revenir en arriere.

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 14
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Notions clés liées au processus de suivi de traitement d’une candidature
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@ En cliquant sur « Refusé », le statut est misa jour au niveau du processus

Retenu en
attente Aaffecter Recruté Désisté
d’affectation

Entretiens a Retenu aprés

Atraiter Pré-sélectionné i .
planifier entretien

Le candidat est:
- Refusé
- Mis en vivier
Ce statut est définitif.
Un message électronique est envoyé.

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 15
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EN Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

MINISTERE

5 2. Traiter les candidatures
DE L'EDUCATION en masse
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

Présentation des fonctionnalités liées au traitement de
candidature en masse

o b

Sélectionner les candidatures Traiter les candidatures en masse

5 étapes 4 étapes
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

En
MINISTERE 2. Traiter les candidatures
DE L'EDUCATION en masse
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

e Sélectionner les candidatures en 5 étapes

o Depuis la page d’accueil, cliquezsur

|’onglet « Candidatures ». Par défaut, . ;
gA : f s Q Recherchez | (k[~ a9 ® ‘.
vous étes sur les candidatures récemment i fan

visualisées. 222 Recrutement Accueil  Personnes v  Besoins de recrutement v Offres d'emploi v Pco Candidatures ~ || Entretiens »  Rapports v  Plus ¥ £

Candidatures Medifier le statut
e Cliquezsur le triangle ¥V acoté de Récemment visualisés v 'ro E

. q Aa2 2 | E— , )
« Récemment visualisés » pour afficher 50+ démants « Mis 3 jourily 3 quelues secondes || @ Recherchezdans cot st
A pr—
« Toutes Ies Ca ndl datu res ». | Jcandidature v | Candidat ~ IOffre d'emploi ~ INiveau de diplome v  Spécialité du diplo v bre... v
1 ] Jcandidature - Sarah ZOZIME Sarah ZOZIME *ELE PEC 3*Assistant(e) d'education C
Triez la colonne « Offre d'emploi »en 2 ] Jcandidature-Alain CAMBRONE Alain CAMBRONE CRE AESH Accompagnant(e) des élév... I
utilisant les fleches 1 lorsquevous 3 ] Jcandidature - Megan 20231010 Megan 20231010 *ELE* 214_Per_CHEF DE PROJET MOE_
S urvol ez | ’i nt| tulé de | a col onne. Cel a vous | §Candidature - Ouafa Aoudia Ouafa Aoudia *ELE PEC 6~ Enseignant(e) du premier .. Specialités plurivalentes d
permet de Cl asser vos ca ndi datu res pa r ° | §Candidature - Flavie Zulian Flavie Zuliani *ELE PEC 2*Accompagnant(e) des élév.
Offl'e. 6 ] Jcandidature - LOIC ZUNINO LOIC ZUNINO *ELE PEC 1* Enseignant(e) du second ...
7 | JCandidature - Amel ZORAI Amel ZORAI *ELE PEC 4* Accompagnant(e) des élév..
. . 8 ] Jcandidature - agathe gauvin agathe gauvin *ELE* Enseignant(e) du premier degré Niveau 7 : Master et diplomes Agro-alimentaire, alimenta.
Cochez les candidatures qui vous
) , 9 | Jcandidature-Alix Corneloup ormeloup *ELE2* Professeur de vente Niveau 8 : Doctorat et diplome. Animation sportive, cultur
Interessent. 10 __L JCandidature - Maria Abad Maria Abad ELE t titu* 214 Per CHARGE ETL Niveau 7 : Master et diplomes Comptabilite. aestion v
i Candidature - Maria Abad Varia Abad *ELE recrut titu* 214 Per CHARGE ETU i : r et di tabili i
< d >

£ Actions

Cliquez sur « Modifier le statut ».

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 18
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o Cliquezsur le menu déroulant « Statut ».

Choisissez lestatut requis. Veuillez noter
que certains statuts renverront des erreurs
si les prérequis ne sont pas respecteés.

Si vous avez choisi « Refusé »,
sélectionnez |a raison du refus dans le
menu déroulant.

Enfin, cliquezsur « Enregistrer ».

Présentation des notions clés

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

E . . . 3. Transférer les .
1. Traiter les candidatures [RARIENIARe=1ale[eC){IIg- . 4. Rattacher des candidats
candidatures a une autre 5

regues sur une offre en masse du vivier a une offre
personne

Traiter les candidatures en masse en 4 étapes

Modifier le statut

Statut

- Aucun -

Raison du refus

- Aucun -

+ - Aucun -
A traiter
Pré-sélectionné
Entretiens a planifier

Retenu aprés entretien

Retenu en attente d'affectation

A affecter

Recruté

Refuse

Désiste

v
A4
=

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 19
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Transférer une candidature a une autre personne
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EN Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures
MINISTERE 3. Transférer les
DE L'EDUCATION candidatures 3 une autre
NATIONALE personne

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

=3 Transférer une candidature a une autre personne
en 3 étapes

Pour transférer une candidaturea un autre

. . : o(®)o .
gestionnaireoua un recruteur / recruteuse, L5
. , . 222 Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emploi v Postes ~  Candidstures ~  Entretiens ~  Fichiers ~  Aide - Module Recrut
cliquez sur « Transférer la candidature »en :
haut a droite. B créidature-p-£ oRos

Offre d'emploi

ofesseur documentaliste 3 Pré-sélectionné

0 Choisissez e nouveau propriétaire a partir du
menu de recherche Guide de réusse

dsisté Marquer Statut en cours

Transférer la Candidature
Attention, & la eréation d'un entretien un courrier &l

2 Proprigtaire
Priscillia FONG

* Statut inteme

e Cliguez ensuite sur « Suivant »

Détails  Messages

v Informations générales

Pré-sélectionné
Yo't P

=~ Transférer une candidaturea un recruteur /

recruteuse permet de pouvoir modifier la e 0724 11.51.55.n .
candidature. Il pourra ainsi prendre e o . B Coptore décran 2023-07.24.3 11.51.22.pmg -
connaissancede la fichede candidature,duCV,

. . ., . . B« d'é 09-25 & 15.47.50 -
de |a lettre de motivation associés, ainsique : G - 1720z 2

CViLettre de motivation <

tous les autres documents téléversés parle
candidat.

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 21
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures :

Rattacher des candidats du vivier a une offre
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EN Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

MINISTERE 4. Rattacher des candidats
DE L'EDUCATION du vivier a une offre
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE
Eeuti
Fr

Présentation des fonctionnalités liées au rattachement de
candidats du vivier a une offre

o b

Vérifier gu’un candidat est bien dans le Rattacher un candidat du viviera une
vivier offre
5 étapes 4 étapes

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 23
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

4. Rattacher des candidats
du vivier a une offre

o Vérifier qu’un candidat est bien dans le vivier
1. Rechercher un candidat via le vivier de 'onglet Personnes en 3 étapes

Fraternité

Depuis la page d’accueil, cliquez sur « Personnes ».

Par défaut, vous étes sur les personnes récemment
visualisées.

e Cliquezsur le triangle V¥ acoté de « récemment
visualisés » et choisissez le « Vivier» dans la liste
déroulante.

e Accédez au profil d’'un candidat pour I’analyser
: Si vous connaissezdéja lenom ou la référence du

besoin recherché, renseignez-le directement dans
la barrede recherche globale.

o
a8 o ° - @e > £ @
g F ement v Offesdemplol v fostes v Condidatues v Emietiens v Fihirs v Ade - Module ecrtement

Q & ¢ B-|E-||C|F]e|T

Recrutement

50+ éléments » Trig(s) par Nom du compte » Filtré par Toutes les personnes - Vivier » Mis & jour il y @ quelgues secondes

Nom du compte T

~ | Métier recherché ~ | Niveau de dipléme ~ | Spécialité du dipléme

e ICHA Enseignante / Enseign Niveau §

e et diplémes équivalents

Niveau 4 : Baccalauréat

Enseignante /

Niveau 7 : Master et diplémes équivalents

Niveau 5 : Diplémes de niveau bac + 2

Niveau 4 : Baccalauréat s, jardins, espaces verts, te.
HAMM Enseignante / Ens he, forét et ts
14 abdelsziz fanza Enseignante
Abdelghani EL ALIA Enseignante Niveau 4 : Baccalauréat Aménagement paysager (parcs, jarding, espaces verts, 1

Guide Utilisateur — Gérer les candidats et candidatures -V3 24



Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

EN

MINISTERE 4. Rattacher des candidats
DE L'EDUCATION du vivier a une offre
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Vérifier qu’un candidat est bien dans le vivier
2. Veérifier qu’un candidat est bien dans le vivier en 1 étape

\ Q, Recherchez ‘.

Recrutement Accueil Personnes v Besoins de recrutement Offres d’emploi v Postes v Candidatures v Entretiens v Plus ¥ 4

Compte personnel

F Madame ABANLAN ROSEMONDE ASSANVO-KADJO

Périade de s Métier Enseignante / Enseignant du 4
disponibilité recherché 2nd degré
Préavis s Véhiculé 4
Pour vérifier si un candidatestdans le vivier,sans Domaine mé  Enseignement et formation £ NUMEN @ s
tier recherche
forcément passer parlavue« Vivier », repérez la e de 7 e D o P
casecochée ¥ auniveaudu champ « Vivier » dans .
la section « Informations complémentaires » de ousdéia @ #  Commentaire s
. . u de mise en
son profil candidat.
Reconnais- s Lien site web s
sance Qualite
RQTH

2 Actions
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EN Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Rattacher un candidat du vivier a une offre en 8 étapes (1/4)

4. Rattacher des candidats
du vivier a une offre

Q Recherchez. (*][+) S I 4 h{!;

Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emploi ~v  Postes v Candidatures v Entretiens W Rapports v Fichiers ~  Aide - Module Recrutement “Plus ¥ s

Candidatures
i P Modifier le statut
Récemment visualisés v ¥
50+ éléments » Mis  jour il y a quelques secondes Q Recherchez dans cette liste ]

["] Candidature ».| Candidat v | Offre d'emploi » | Niveau de dipléme | Spécialité du dipléme | Nombre ... “/ | Durée de transport... \/ | Période de disp:
Actions — & | peter quil MLU_Enseignant(e) du premier degré_.. Niveau 7 : Master et diplémes .. Economie Entre Thet2h Dans un mois &
matthieu FOURNEL [MPRI] Enseignant(e) du second degr...
@ Nouveau besoin de recrutement
ABANLAN ROSEMOND (CSP) Enseignant( u premier degré
i @ Nouvelle offre d'emploi
Cl Iquezsur Ie P-E NEUF [MLU3] Professeur documentaliste 3
bouton « Actions », en bas de O o Vit Stohis [MPRI] Enseignan(e) du second degr..
’ g g

page. AISSATA BA (AP) Enseignant(e) du second degrév...  Niveau 3 : Diplémes équivalent...  Agriculture, p&che, forét et. Moins d'une heure

Nicolas Cos Enseignant(e) du premier degré - cge
. . TOTO TOTO SCH Accompagnant(e) des éléves en s Services aux personnes

Puis cliquezsur « Nouvelle
Matthieu9 RELIN9 Médecin scolaire

candldature » Patrick Bourru 214_Per_DAASEN_NDS-_SANS SPE Agriculture, pache, forét et.
Carl Martins Psychologue de I'éducation nationale ... Niveau 5 : Diplémes de niveau ... Enseignement, formation
Megan Zekri [MPRI] Enseignant(e) du second
Ababacar Aboubakr *ELE* 214_Per_CHEF DE PROJET MOE._... Application des droits et st...
Antoinette DUPONT Accompagnant(e) d'éléves en situatio...
Ali Saktou (csp) Accompagnant(e) des &léves en . Activités quotidiennes et d..
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EX

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e Cliquezsur le champ « Offres » et saisissez
les premiéeres lettresde I'offre d’emploi.

o Par défaut, lechamp candidatconnuest

« Oui ». Cliquezsur lechamp « Candidats »
et saisissez les premiéreslettresdu
candidat voulu.

e Cliquez sur « Suivant ».

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

. . . . 3. Transférer les .

1. Traiter les candidatures 2. Traiter les candidatures ) . 4. Rattacher des candidats

candidatures a une autre P

regues sur une offre en masse du vivier a une offre
personne

Pt Q Rattacher un candidat du vivier a une offre en 8 étapes (2/4)

Nouvelle candidature

Candidat et offre d'emploi

‘ G& Sélectionnez I'offre d'emploi

*Offres

@& Choisissez ou créez un nouveau candidat

* Candidat connu ?
(®) Oui
) Non

*Candidats
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EX

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Vous pouvez ajouter le CV et |a lettre de
motivation pour cette offre d’emploi.

G Pour cela, cliquezsur « Charger des
fichiers » et téléchargez les documents a
partir de votre poste de travail.

Cette étape est facultative.

Cliquez sur « Suivant » pour passerala
o prochaine étape.

Présentation des notions clés

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

. . . . 3. Transférer les .
1. Traiter les candidatures 2. Traiter les candidatures ) . 4. Rattacher des candidats
candidatures a une autre P

regues sur une offre en masse du vivier a une offre
personne

Pt Q Rattacher un candidat du vivier a une offre en 8 étapes (3/4)

Nouvelle candidature

Documents de candidature

‘ @& Téléchargez les documents ci-dessous

o e

I| A, Charger des fichiers quéposeruesﬁ(mm i

Lettre de motivation

[ &, Charger des fichiers Icuaépuwdesﬁcmm |
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EX

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Présentation des notions clés

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des candidats et candidatures

. . . . 3. Transférer les .

1. Traiter les candidatures 2. Traiter les candidatures ) . 4. Rattacher des candidats

candidatures a une autre P

regues sur une offre en masse du vivier a une offre
personne

it Rattacher un candidat du vivier a une offre en 8 étapes (4/4)

Vous avez la possibilité derenseigner ou
modifier les champs qui s’affichent.

Ensuite, cliquezsur « Enregistrer » pour
finaliser lerattachement du candidata
I’offre d’emploi.

Informations générales

Candidat Edith PIAF

Statut externe Ouvert

Modifier Candidature - Edith PIAF

Offre d'emploi @ [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier
degré

Période de Ce champ est caiculé lors de I'enregistrement

Ce champ est calculé lors de i'enregistrement Disponibilité

Statut A traiter

Propriétaire g Automated Process

Commentaire mise
on vivier

Réponses aux
questions - Résu-
mé pro

Gestion candidature

Documents demandés @

Acte de mariage » cv
Attestation de comparabilité Lettre de motivation
Attestation de droit & 'assurance ma...

Carte vitale

[ Enregistrer et Nouveau Enregistrer e
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