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Liste des guides utilisateurs mis à disposition 

1. Prise en main de Virtuo

2. Gestion d’un besoin de recrutement

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

3. Gestion d’une offre d’emploi
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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

Rappel du processus de recrutement

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus
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Candidature

Quand un candidat postule à une offre d’emploi, que ce soit 
directement sur Virtuo ou via des sites d’emploi, il crée 
une candidature : celle-ci est le lien entre le candidat et l'offre 
d'emploi. 
Un candidat peut créer plusieurs candidatures en candidatant 
à plusieurs offres.

Candidat 

Un candidat est une personne ayant postulé ou souhaitant 
postuler à une offre dans Virtuo. 
Dans l’application, la notion de candidat correspond au profil 
personnel de ce dernier dans le portail candidat. Il s’agit d’une 
fiche qui regroupe l’informations le concernant. 
Lorsque le profil candidat est bien renseigné sur le portail, les 
candidatures sont simplifiées et les gestionnaires disposent des 
données essentielles pour finaliser un recrutement.

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

Notions clés liées à la gestion des entretiens et comptes-rendus
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A traiter

L’objectif est de faciliter le suivi d’avancement des étapes de traitement d’une candidature et de déclencher des événements associés.
Le processus lié au traitement d’une candidature se compose de 9 étapes.

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

Pré-sélectionné
Entretiens à 

planifier
Retenu après 

entretien

Retenu en 
attente

d’affectation
A affecter Recruté Refusé Désisté

Statut facultatif.
Le candidat est pré-

sélectionné.

Le candidat est retenu après 
entretien. 

Un message électronique est 
envoyé.

Le candidat a 
postulé à l’offre.

Le ou les entretiens sont à 
planifier. Il faut ensuite 

transférer la candidature au 
recruteur

Statut facultatif.
Le candidat est retenu, mais sans 
affectation. Il faut alors remplir le 

commentaire de « Mise en 
vivier ».

Ce statut permet de 
lancer la finalisation 

du recrutement.

Le candidat est : 
- Refusé

- Mis en vivier
Ce statut est définitif.

Un message électronique est envoyé.

Ce statut déclenche la 
transmission des informations 

au SIRH de gestion. 

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

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus
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Présentation des fonctionnalités liées à la planification et 
modification d’entretien

Consulter les candidatures

5 étapes

Planifier un entretien

3 étapes

a b

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d’entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Modifier un entretien

4 étapes

c
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a Consulter les candidatures
1. Retrouver les candidatures via l’objet Candidatures en 4 étapes

1

2

3

4

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Deux options s’offrent à vous pour retrouver les 
candidatures avec des entretiens à planifier :

Option 1 : 
Depuis la page d’accueil, cliquez sur l’onglet 
« Candidatures ». Par défaut, vous êtes sur les 
candidatures récemment visualisées. 

Cl iquez sur le triangle ▼ à côté de « récemment 
visualisés » pour afficher « Toutes les 
candidatures ». 
Triez via la colonne « Statut » en utilisant les 
flèches ↑ lorsque vous survolez l 'intitulé de la 
colonne.

Toutes les candidatures pour lesquelles vous 
devez réaliser un entretien sont sous le statut 
« Entretien à planifier ». 

Cliquez sur la candidature souhaitée. 

1

2

3

4
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1

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Option 2 : 
Via l’offre d’emploi : toutes les candidatures 
pour une offre se trouveront à droite de 
l ’écran une fois l’offre publiée. 

Cliquez sur les candidatures dont le statut est 
« Entretiens à planifier ». 

Attention ! Si vous cliquez sur le nom du 
candidat, vous allez accéder à son profil  
candidat et non à la candidature pour cette 
offre. Cliquez bien sur le champ 
« candidature-nom du candidat » !

1

a Consulter les candidatures
2. Retrouver les candidatures via l’offre d’emploi en 1 étape
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1

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Une fois la candidature sélectionnée, 
cliquez sur « Planifier Entretien » en 
haut à droite de l’écran.

Une nouvelle page s'ouvre.

1

b Planifier un entretien en 3 étapes (1/2)
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2

3

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Complétez les champs de la fenêtre (date, 
heure, durée, emplacement, informations 
complémentaires).

Puis cliquez sur « Enregistrer ». 

Le statut de l’entretien passe 
automatiquement en « Planifié ».

Attention ! Les statuts ne doivent être 
modifiés qu’une fois le candidat retenu.

Le candidat recevra un message 
électronique automatique contenant les 
informations saisies ici, à l 'exception des 
informations complémentaires.

2

3

b Planifier un entretien en 3 étapes (2/2)
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c Modifier un entretien en 4 étapes (1/2)

1

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Vous avez la possibilité de modifier 
l ’entretien précédemment planifié 

en cliquant sur la flèche ▼ de 
l ’entretien. 

Cliquez ensuite sur « Modifier ».

2

2

1
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c Modifier un entretien en 4 étapes (2/2)

4

3

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Complétez les champs que 
vous souhaitez modifier.

Cliquez sur « Enregistrer ».

Le candidat recevra un 
nouveau message électronique 
automatique avec ces 
nouvelles informations.

3

4



Guide Utilisateur – Gestion des entretiens et comptes-rendus - V3                 16

Sommaire

Présentation des notions-clés1

Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et comptes-rendus
• Planifier et modifier un entretien
• Planifier et modifier en masse des entretiens
• Rédiger un compte rendu d’entretien 

2



Guide Utilisateur – Gestion des entretiens et comptes-rendus - V3                 17

Présentation des fonctionnalités liées à la planification et 
modification d’entretien en masse

Planifier des entretiens en masse

9 étapes

Modifier des entretiens en masse

6 étapes

a b

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens
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a Planifier en masse des entretiens en 9 étapes (1/3)

1

2

3

4

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Pour planifier plusieurs entretiens en 
même temps, accédez à l’offre d’emploi 
pour laquelle vous souhaitez planifier 
des entretiens.

Cliquez sur « Planifier des entretiens ». 

Remplissez la date et heure de début 
obligatoirement. 
Tous les entretiens auront la même date 
et heure.

Remplissez les autres champs si 
nécessaire.

Une fois terminé, cliquez sur « Suivant ».

1

2

3

4
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a Planifier en masse des entretiens en 9 étapes (2/3)

5

6

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Le corps du mail qui sera envoyé 
s’affiche. Il  est personnalisé en fonction 
des informations que vous avez remplir.

Vous pouvez le modifier à partir du 
logiciel de traitement de texte qui 
s’affiche. 

Une fois terminé, cliquez sur « Suivant ». 

5

6
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a Planifier en masse des entretiens en 9 étapes (3/3)

8

9

7

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Vous devez maintenant choisir les 
candidatures qui recevront l’entretien. 

Pour cela, vous pouvez rechercher la 
candidature dans la l iste à partir de la 
barre de recherche. 

Cochez ensuite les candidatures 
concernées. 

Une fois terminé, cliquez sur « Suivant ».

7

8

9
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b Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (1/4)

1

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Pour modifier en masse des entretiens, 
rendez-vous dans l’onglet « Entretiens ».

1
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b Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (2/4)

2

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Sélectionnez les entretiens que vous 
souhaitez modifier en les cochant.

Cliquez sur « Modifier les 
informations ».

Une fenêtre s’ouvre.

2

3

3



Guide Utilisateur – Gestion des entretiens et comptes-rendus - V3                 23

b Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (3/4)

4

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Sélectionnez le statut des entretiens dans 
la l iste déroulante :
- Planifié
- Réalisé
- Annulé
- Candidat absent

4
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b Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (4/4)

6

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Remplissez les autres champs si besoin.

Une fois terminé, cliquez sur 
« Enregistrer ».

Les entretiens sont désormais modifiés.

5

6 5
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3 Rédiger un compte-rendu d’entretien en 8 étapes (1/4)

1

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Une fois l’entretien réalisé, vous allez 
saisir le compte-rendu. 

Pour le faire, rendez-vous sur la page 
de la candidature, puis cliquez sur 
l’entretien que vous venez de 
réaliser.

1
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3 Rédiger un compte-rendu d’entretien en 8 étapes (2/4)

4

3

2

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Cliquez sur les crayons  pour 
modifier et complétez les champs de 
la trame d’entretien.

Le champs « Avis » est obligatoire et 
se trouve en bas de la page.

Vous avez la possibilité de joindre 
une pièce jointe à ce compte-rendu, 
par exemple dans le cas où 
l ’entretien a été complété 
manuellement par les recruteurs.

2

3

4
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3 Rédiger un compte-rendu d’entretien en 8 étapes (3/4)

5 6 7

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Une fois toutes les informations 
renseignées, cliquez sur le statut 
« Réalisé » pour indiquer que 
l ’entretien est finalisé. 

S’il  a été annulé, 

Ou si le candidat ne s’est pas 
présenté, vous pouvez également 
cliquer sur les statuts 
correspondants.

5

6

7
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3 Rédiger un compte-rendu d’entretien en 8 étapes (4/4)

8

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un 
entretien

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2. Planifier et modifier en 
masse des entretiens

Selon l’organisation mise en place 
au sein de votre service, la suite 
du recrutement sera gérée par un 
gestionnaire qui mettra à jours 
les statuts de la candidature en 
fonction de l’évolution de celle-ci 
:
- « Retenu après entretien »
- « Retenu en attente 
d’affectation »
- « Refusé » 
- « Désisté »

Les statuts suivants déclenchent 
l’envoi d’un message 
électronique au candidat : 
- retenu après entretien
- refusé

8
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A traiter

L’objectif est de faciliter le suivi d’avancement des étapes de traitement d’une candidature et de déclencher des événements associés.
Le processus lié au traitement d’une candidature se compose de 9 étapes.

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

Pré-sélectionné
Entretiens à 

planifier
Retenu après 

entretien

Retenu en 
attente

d’affectation
A affecter Recruté Refusé Désisté

Statut facultatif.
Le candidat est pré-

sélectionné.

Le candidat est retenu après 
entretien. 

Un message électronique est 
envoyé.

Le candidat a 
postulé à l’offre.

Le ou les entretiens sont à 
planifier. Il faut ensuite 

transférer la candidature au 
recruteur

Statut facultatif.
Le candidat est retenu, mais sans 
affectation. Il faut alors remplir le 

commentaire de « Mise en 
vivier ».

Ce statut permet de 
lancer la finalisation 

du recrutement.

Le candidat est : 
- Refusé

- Mis en vivier
Ce statut est définitif.

Un message électronique est envoyé.

Ce statut déclenche la 
transmission des informations 

au SIRH de gestion. 

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

Présentation des notions clés
Présentation des fonctionnalités liées à la gestion des entretiens et 

comptes-rendus
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