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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

5. Gestion des candidats etcandidatures

Recruteur /
Recruteuse

Gestionnaire Gestionnaire
de recrutement d’affectation

6. Gestion des entretiens et comptes-rendus

7. Finalisation du recrutement

8. Communication avec un candidat

9. Gestion du vivier
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Si candidat
refusé :
notification de
refus de
candidature

Présentation des notions clés

Rappel du processus de recrutement

RECRUTEUR GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT CANDIDAT

i

Identification du besoin de recrutement 1. Création d’une offre d’emploi
2. Publication del’offre
Recherche danslevivier Virtuo

w

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

%

CANDIDAT
1. Consultationde 'annonce o
2. Création d’un profil sur Virtuo avecCV, lettre de Noti ication
motivation atltcuse.de \
réception

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

a |

CANDIDAT Réception du dossier candidatetdes

documents administratifs

‘ i candidat sélectionné 1. Réalisationdel’entretien ,
Si candidat sélectionné 2. Formalisationde I'échange

a traversuncompte-rendu

e Sélection d’un créneau
pour I’entretien

¢ Récupérationmanuelle 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 : dépotdanslevivier candidat

Si candidat sélectionné : notification de confirmation du

recrutement Finalisation durecrutement

(i

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT RECRUTEUR

k N
CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION
OU DE RECRUTEMENT

DEROULE DES ENTRETIENS
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x%X4S

Candidature

Quand un candidat postule a 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 |'offre
d'emploi.

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

Notions clés liées a la gestion des entretiens et comptes-rendus

Candidat

Un candidat est une personne ayant postulé ou souhaitant
postuler a 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 I’'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.
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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.

Aaffecter

Ce statut permetde
lancer lafinalisation
du recrutement.

Présentation des notions clés

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.
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
EX comptes-rendus

MINISTERE

> 1. Planifier et modifier un
DE L'EDUCATION entretien
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lgalité

Fraternité

Présentation des fonctionnalités liées a la planification et
modification d’entretien

o b ©

Consulter les candidatures Planifier un entretien Modifier un entretien

5 étapes 3 étapes 4 étapes
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

EN comptes-rendus
MINISTERE 1. Planifier et modifier un

DE L'EDUCATION entretien

NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

= Consulter les candidatures
1. Retrouver les candidatures via I'objet Candidatures en 4 étapes

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

o Q, Rechercher A @ao # “
[ An s '
31 Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emplo 0: ~I Candidatures IE'.'l:ng ~  Rapports v  Fichiers v Aide - Module Recrutement s
Option1 : Candicatune o

i il cli Toutes les candidat
Depuis la page d’accueil, cliquezsur I'onglet outes s andidaturcf T

24 Statut « Filtré par Toutes les candica tatut « Mis 3 jour il y 3 quelgues secondes QR B
« Candidatures ». Par défaut, vous étes sur les T e S Temeecn ) P — o Yoo dest .
candidatures récemment visualisées. o B B R i o =l
Cliquezsurle triangle V¥ a coté de « récemment - 0 . ::

0 visualisés » pour afficher « Toutes les :I - - =

candidatures ». .
Triez via la colonne « Statut » en utilisant les - e L :
fleches 4 lorsquevous survolezl'intituléde la O Enseignement formation &
colonne. - c

s Informatique waement de nfor. P c
Toutes les candidatures pour lesquelles vous .= . p— o ESTOT S c
devez réaliser un entretien sont sous lestatut ' D e oo o e S - S
« Entretien a planifier ». O] Cobdmre L 14 W : primation sporie, el el Nivesy 30 o Emeispunte

Cliquez sur la candidature souhaitée.

Guide Utilisateur — Gestion des entretiens et comptes-rendus - V3 10



Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
EN comptes-rendus
MINISTERE 1. Planifier et modifier un
DE L'EDUCATION entretien
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

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

Q o "
Optionz: 833 Recrutement  Accueil  Personnes v Besoinsderecrutement v Offresdemploi v Postss v Candidstures v Entstiens v Rapports v Fichiers v Aide - Module Recrutement /s
Via l’offred’emploi : toutes les candidatures
pour une offre setrouveront a droite de

I’écran une fois I'offre publiée.

MLU_Enseignant(e) du premier degré_publication programée

Cliquezsurles candidatures dontlestatut est
« Entretiens a planifier ». Détails Associé  Administration

*V Candidatures (2)
Attention ! Sivous cliquezsurlenom du ¥ niemstien .
candidat, vous allezaccéder a son profil nt s contrac ’
candidatet non ala candidature pour cette < deord_publication 7
offre. Cliquezbien surle champ ;
] / ‘
* publ Etat ’
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
comptes-rendus

En
MINISTERE 1. Planifier et modifier un
DE L'EDUCATION entretien
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Planifier un entretien en 3 étapes (1/2)

oS0 Q rechecen.

x - @a2 P&
(0 ‘ :
$5 Recrutement Aol Feiowws v Bercis derccrement v Do v ostes v RN crveios v Rapporis v Fvies v Akde- Modde Resratumant ’

idétum—PeterQuill fodifter Transférer |a condidaiu

Avis dernier entretien Date du demier entretien Candidat Offre cfen

statut

Peter Qui jnantie) du premier degré_publication programée Entretiens & planifier

Guide de réussite

Attention, & la création d'un entretien un courrier électronique sera automatiquement envoyé au candidat

o Une fois la candidature sélectionnée,
cl i quezsur « Planifier Entretien » en Détails Messages Associé  Candidat
haut a droite de |’écran.

“+ Informations génerales Entretiens (0)

Une nouvelle page s'ouvre. Entreter

VERSAILLES ‘ [ Fichiers @) & n-v|e|

Statut Entretiens & planifier Dans un meis s
4 2 ated Fs
° s
v Gestion candidature
Documents demandés @ CV:Lettre de motivation s
it 3 foumnir CV;Lettre de motivation
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

Présentation des notions clés

comptes-rendus

EN

MIN!STERE ELTTIRI MGG TSI 2. Planifier et modifier en 3. Rédiger un compte-
DEL EDUCAT'ON entretien masse des entretiens rendu d'entretien
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e G Planifier un entretien en 3 étapes (2/2)

E Complétez les champs de la fenétre (date,
heure, durée, emplacement, informations Planifier entretien

e complémentaires). esion:

La création d'un entretien déclenche I'envoi automatique d’un courrier électronique
Puis cliquez sur « Enregistrer ». CateHewse de out

Date Heure

[ 14/03/2024 & ” 18:00

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

Durée (en minutes)

Lieu de lentretien

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

S~ Informations complémentaires

-\ Le candidatrecevra un message
électronique automatique contenant les
informations saisies ici, a |'exception des
informations complémentaires.
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Liberté

Egalité
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G Vous avez la possibilité de modifier
I’entretien précédemment planifié

en cliquantsur lafleche V¥ de
I’entretien.

Cliquez ensuite sur « Modifier ».

(8]
NN

132 Recrutement Accueil  Personnes

Candidature

Candidature - Peter Quill

Avis dernier entretien Date du demier entretien

eter Quill

[~

Guide de réussite

Attention, a la création d'un

Besoins de recrutement

Retenu aprés .

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
comptes-rendus

1. Planifier et modifier un
entretien

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

Q Recherchez

v~ Offres d'emploi

Offre d'emploi

MLU_Enseignant(e) du premier degré_publication programée

un courrier € ique sera

Détails Messages

v Postes

Retenu en atten...

envoyé au candidat

A affecter

- oa? 2@
~  Candidatures ~  Entretiens v  Rapports “+  Fichiers »  Aide - Module Recrutement Vs

Modifier

anifier entretien Envoyer les documents

Statut

Entretiens & planifier

Recruté Refusé

Désisté

' Marquer Statut comme terminé{e)

Associé Candidat

v Informations générales

Candidat Peter Quill
Statut externe Entretien
Statut Entretiens & planifier

Commentaire mise en
vivier

i Actions

Académie

Offre d'emploi @

Periode de
disponibilité

Propriétaire

Réponses aux ques-
tions - Rés:

]

VERSAILLES

Dans un mois s Afficher to
£} Automated Proc L L
- [C] Fichiers (0)

4

B Entretiens (1)

s ENT-
Statut: Planifié

14/03/2024 18:00

ate/Heure de d...
Lieu de l'entretien:

Guide Utilisateur — Gestion des entretiens et comptes-rendus - V3 14
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Complétez les champs que
vous souhaitez modifier.

o Cliquezsur « Enregistrer ».

O_ Le candidatrecevra un

“=" nouveau message électronique
automatique avec ces
nouvelles informations.

IEN /1A-IPR / CMI

Libellé du poste

Catégorie

Fonction/filiére
Specialite de
dipléme

Code discipline

Candidat

Candidat

Présentation des notions clés

e Modifier un entretien en 4 étapes (2/2)

Modifier ENT-0331

Recherchez dans les Persennes...

Q

MLU_Enseignant(e) du premier
degré_publication programée

[ L) Peter Quill

<]

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

comptes-rendus

AR EDDTT NIV 2. Planifier et modifier en
entretien masse des entretiens rendu d'entretien

3. Rédiger un compte-

* = Informations requises

Candidature

*Statut

Date/Heure de
début

Durée (en minutes)

Date/Heure de fin

Lieu de I'entretien

Informations
complémentaires

Candidature - Peter Quill

[ Planifié

Date
14/03/2024

14/03/2024 18:00
Ce champ est calcuté lors de lenregistrement

Guide Utilisateur — Gestiondes entretiens et comptes-rendus - V3 15
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Sommaire

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et comptes-rendus

° *  Planifier et modifier en masse des entretiens
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
EX comptes-rendus

MINISTERE

2 2. Planifier et modifier en
DE L'EDUCATION masse des entretiens
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

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

o b

Planifier des entretiens en masse Modifier des entretiens en masse

9 étapes 6 étapes
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. ) . Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
Présentation des notions clés
comptes-rendus
MIN!S,TERE 1. Planifier et modifier un [EPRIEETTTIR Mol [jilTR<T}
DE L'EDUCATION
NATIONALE

3. Rédiger un compte

entretien masse des entretiens rendu d'entretien
ET DE LA JEUNESSE

st Planifier en masse des entretiens en 9 étapes (1/3)

Egalité

Fraternité

- Ba2 P&

i3 Recrutement  Accusi  Fersonnes

Besoins de recrutement v Offres d'emploi %  Postes »  Candidatures “  Entretiens “  Rapports “  Fichiers %  Aide - Module Recrutement r
Pour planifier plusieurs entretiens en — _
méme tempS accédez a I’offre dlempl oi MLU_’Ennignanl(ul du premier degré_publication programée Modifier | Clonsr - o

,
. . Nature de Foffre Organisme de rattachement “
pour laquellevous souhaitez planifier Offegéntricue  En-ese
des entretiens. — Planifier des entretiens
v Annulée
. .ge . Attention : la création d'un entretien déclenche I'envoi automatigue d'un courrier électronique
0 Cliquezsur « Planifier des entretiens ». Détails )

*Date/heure de début

Remplissezla date et heure de début

v Information [ L4
obligatoirement. R s m— e -
Tous les entretiens auront la méme date MEN.-25-2023-01525 o
et heure, MLU_Enseignant(e) du premieq

programée

VERSAILLI

e-France

Remplissezles autres champs si
nécessaire.

CREPS Ile-de-France

Carte vitale;CV;Lettre de motivation s

Autres documents 4

v Description de l'offre

o Une fois terminé, cliquez sur « Suivant ».

W Actions

Guide Utilisateur — Gestiondes entretiens et comptes-rendus - V3 18
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Liberté

Egalité

Fraternité

Le corps du mail qui sera envoyé
s’affiche. Il estpersonnalisé en fonction
des informations quevous avez remplir.

Vous pouvez le modifier a partirdu
logiciel detraitement de texte qui
s’affiche.

e Une fois terminé, cliquez sur « Suivant ».

Présentation des notions clés

o(S)

Q Recherchez...
Gl ) %

832 Recrutement  Accueil  Personnes v Besoinsderecrutement Offesdemploi W Postes v Condidatures Entreiens v Rapports

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

comptes-rendus

1. Planifier et modifier un
entretien

2. Planifier et modifier en
masse des entretiens

3. Rédiger un compte
rendu d'entretien

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

1 Ba2 P&
e

v Fichiers % Axde - Module Recrutement

Offre d'emplai

MLU_Enseignant(e) du premier degré_publication programée

Hature de Foffre Organisme de rattachement
Offre générique EN-ESR

Propriétaire Empioi-type

Planifier des entretiens

Détails

Planifier de:

Annulée

Attention, vous ne pouvez pas modifier s date, heure et lieu sur cette page, meeci de retourner sur la page précédente pour modifier ces informations

g IOnNoEOnnD - 0o

(a)(=]

~ Information Banjour,

ature de Foffre

Offre générique 5
MENJ-25-2023-01526

Conformément & ce que nout

MLU_Enseignantie) du premier Cordislement

programée Léquipe en charge du recrutement

VERSAILLES

 planifier
/ons convenu, Fentretien de recrutement aura lieu le 14/03/2024 10:37 & Fadresse suivante °

Master et diplémes quivalents

CREPS lie-de-France

Affectation opésationnelle

CREPS lle-de-France
Date limite de candidature

Documents & transmettre @ Carte vitale:CViLettre de motivation s

Autres documents

v Description de loffre

W Actions

Guide Utilisateur — Gestiondes entretiens et comptes-rendus - V3 19



Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

ER Présentation des notions clés

MlN!STERE 1. Planifier et modifier un [PREEE RNl R 3. Rédiger un compte
DE L'EDUCATION

entretien masse des entretiens rendu d'entretien
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

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

comptes-rendus

&3 o reer W @ar L&

22 Recrutement Accusil  Parsonnes v Besoinsderecrutement v Offresd'emploi v  Postss v Candidatures “  Entrstiens v Rspports v Fichiers v Aids - Module Recrutament

Ofire d'emploi -
MLU_Enseignant(e) du premier degré publication programée Modifier | Cloner | Planifier des entretiens

Mature de Foffre

Vous devez maintenant choisir les Offre génériaue

candidatures qui recevront|’entretien.

Pour cela, vous pouvez rechercher la Détails
candidaturedans la listea partir dela
barre de recherche.

ne de rattachement Proprétaire

Audrey SORIA §

Annulée

Planifier des entretiens

Affichage de 3 éléments sur 3 + 3 éléments sélectionnés I [ Q_ Recherchez dans cette liste...

“ Information &d
B |Candidature | Période de disponibilité v | Statut | Prochain entretien v
Offre générique Candidature-P-£ GROS Brouillon Master et diplmes équivalents
. o e 03301 [Candidature-Didier Lutz A traiter (+)]
Cochez ensuite les candidatures MEN)25-2023:01526 - -
| MLU_Enseignant(e) cu premier Candidature - Peter Quill Dans un mois Entretiens & planifier
concernées.

programée

VERSAILLES

Fopulation ra

e Une fois terminé, cliquez sur « Suivant ».

Carte vitale;CV;Lettre de motivation £

Autres documents s

v Description de l'offre

W Actions
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MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
comptes-rendus

2. Planifier et modifier en
masse des entretiens

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

o Pour modifier en massedes entretiens,
rendez-vous dans |'onglet « Entretiens ».

Accusil  Personnes

Tableau de bord

Gestionnaire de recrutement
i suivi des candidats

leau de bord pour afficher les toutes dermiéres données.

ins créés; mes offres; suivi d

0 Fichiers v  Aide - Madule Recrutement rd

Derniers besoins crées < Mes offres Suivi des candidatures
Besain de recrutement Inti Spécial ¢ m Sta. -
'
al Publi n 24
32024 5/03/2024 i Offie ILE-D 78 s 3
wati o 1 én i
i -

t 3/2024 0 Publi  Offre 26/03,

I v cibi v v

pécialité du diplome

Ressources humaines, gestio 1700272
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

EX comptes-rendus

MIN[ST‘ERE 2. Planifier et modifier en
DE L'EDUCATION masse des entretiens
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

=y Q Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (2/4)

69}3 a - @a2? a @
337 Recrutement  Accueil Personnes v Besoinsderecrutement v Offiesdemploi v Postes v Candidatures v Enretiens v Rapports v Fichiers v  Aide - Module Recrutement s
‘mem visualisés v ¥
37 éléments * Mis 8 jour il y a quelques secondes Q-w
Intretien ID v Libellé du poste ~ | Référence de I'offre ~~ Candidat ~ | Statut v | Date/Heur... ~ D. ~  Llieude I'entret... v Avis v
Sélectionnez les entretiens que vous ! : e - I
souhaitez modifier en les cochant. S
T‘zﬂ'w; v
Cliquez sur « Modifier les e :
o informations ». . S
10 Peter O Ré: Favorab -
1 Candidat abse SEMSIRH v
Une fenétre s’ouvre. o =8 % Cudn : -
15 Planifi¢ v
18 Tc Planifié v
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

Présentation des notions clés
EX comptes-rendus
MIN!STERE 1. Planifier et modifier un [EPREINTE R Nl IR 3. Rédiger un compte-
DEL EDUCAT'ON entretien masse des entretiens rendu d'entretien
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

e, G Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (3/4)

Modifier les informations

Statut
{ - Aucun -
- Aucun -
Sélectionnez lestatut des entretiensdans —
la listedéroulante: Reslise
= Planlflé Annulé
_ RéalISé Candidat absent
- Annulé
- Candidatabsent
Champs & mettre a jour

Aucune modification pour le moment

Annuler
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

Présentation des notions clés

EX comptes-rendus

MINISTERE 1. Planifier et modifier un [EPRIEETTTIR Mol [jilTR<T} 3. Rédiger un compte-
DE L'EDUCAT'ON entretien masse des entretiens rendu d'entretien
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e, G Modifier en masse des entretiens en 6 étapes (4/4)

Modifier les informations

Statut

[ Planifié

o Remplissez les autres champs si besoin. Date/Heure de début

Date

l

e Une fois terminé, cliquezsur Lieu de Fentreten
« Enregistrer ».

Champs & mettre  jour

Les entretiens sont désormais modifiés. statut
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Sommaire

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et comptes-rendus

Rédiger un compte rendu d’entretien
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
EX comptes-rendus
MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

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

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

2= Q recrere: D me? £@

P31 Recrutement  Accusil  Personnes v Besoins de recrutement Postes ~  Candidatures ~  Entrstiens ~  Rapports v Fichiers v Aide - Module Recrutement s
andidature — : : — :
Candidature - Peter Quill A o Jatu » T E i
Avis dernier entretien Date du den 0 Statut
Une fois I’entretien réalisé, vous allez Entretiens & planifier

saisirlecompte-rendu.

Retenu aprés e Retenu en atten A affecter Recruté Refusé Désisté + Marquer Statut comme terminé(e)

Attention, 3 la création d'un entretien un courrier électronique sera automatiquement envayé au candidat

Guide de réussite

Pour le faire, rendez-vous surla page
de la candidature, puis cliquez sur
I'entretien que vous venez de
réaliser.

Détails Messages Associé Candidat

Entretiens (1)

v Informations générales

Candidat Peter Quil Academie VERSAILLES s A
tut externe Entretien ffre d'emploi @ a Jremie 24 18:00
jication p
Entretiens & planifier Dans un mois # Afficher tout
Commentaire mise en £ proprewie B Automated Process 9
vivier - [0 Fichiers @ IIER 2R
Réponses aux que o s -

tions - Résumé prc

# Actions
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Cliquezsur les crayons pour

modifier et complétez les champs de
la trame d’entretien.

e Le champs « Avis » est obligatoireet
se trouve en bas de la page.

Vous avez la possibilité de joindre
o une piéce jointe a ce compte-rendu,
par exemple dans le cas ou
I’entretien a été complété
manuellement par les recruteurs.

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et

comptes-rendus

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

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

-9- Q ke * |~ -] P ‘I
N fan N
Recrutement Accueil  Personnes v Besoinsderecrutement v Offresdemploi v Postes »  Candidatures »  Entretiens ~  Rapports v Fichiers »  Aide - Module Recrutement s
Peter Quill
awis
Planifié
Détails 0] Fichiers @ 3
4 andidats ter Quil &
ML gnant(e} du premier degré_publication Planifie 4 ou déposer des fichiers
programée
14/03/2024 18:00 I s I
: e
14/03/2024 18:00
’ P
>
v Candidat
ks
B ac
Avis - Aucun - v
~ - Aucun -

Trés favorable

Favorable

A reconvoquer

Défavorable
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

o Une fois toutes les informations
renseignées, cliquezsurlestatut
« Réalisé » pour indiquer que
I’entretien est finalisé.

e S’il a été annulé,

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

O

N
.
- Recrutement Accueil  Personnes v

Entretien

Peter Quill

Statut Avis
Planifié

Q, Recherchez

Bescins de recrutement

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
comptes-rendus

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

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

s Bar P@

Offres d'emploi v Postes v  Candidatures Entretiens Rapports  w Plus rd

Réalisé Annulé Candidat absent
Détails D Fichiers =
EN/IA-IPR / s Candidature Candidature - Peter Quill &, Charger des fichiers
CMI
Libellé du poste MLU_Enseignant(e) du premier Statut Planifié s ou deéposer des fichiers
degré_publication programée

Catégorie Date/Heure de 14/03/2024 18:00 4

début
Fonction/filiére Durée (en s

minutes)

Spécialité de

dinlAma

8 Actions

Date/Heure de

fin

14/03/2024 18:00
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion des entretiens et
comptes-rendus

3. Rédiger un compte-
rendu d'entretien

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

OSeIon I’'organisation miseen place
auseinde votre service, la suite
du recrutement sera gérée parun
gestionnaire qui mettra a jours
les statuts de la candidature en
fonction de I’évolution de celle-ci

- « Retenu apres entretien »
- « Retenu en attente
d’affectation »

- « Refusé »

- « Désisté »

O- Les statuts suivants déclenchent
I'envoi d’un message
électronique au candidat :

- retenu apreés entretien

- refusé

e )

.9.

Graer &

231 Recrutement  Accuell  Personnes v Besoinsderecrutement v Offfesd'emploi v Postes v Candidatures Vv Entretiens ¢ Rapports \¢  Fichiers v Aide - Module Recrutement s

Candidature
Candidature - Peter Quill [ Modifier candidature | Planifier entretien ‘ Envoyer les documents ]
Avis dernier entretien Date du demier entretien Candidat Offre d'emploi Statut
14/03/2024 18:00 Peter Quill MLU_Enseignant(e) du premier degré_publication programée Entretiens 3 planifier

Guide de réussite

Retenu aprés entretien  Retenu en attente d'aff...

A affecter ° Recruté Refusé Désisté

/ Marquer Statut comme terminé(e)

Attention, & la création d'un entretien un courrier électronique sera automatiquement envoyé au candidat

Détails Messages Associé Candidat

ina Entretiens (1
v Informations générales M

. ENT-0331 =

Candidat ete Acadé VERSAILLES s T
andid: Peter Quill <cadémic et waies
Statut externe Entretien Offre dempici @ MLU_Enseignant(e) du premier degré_publication programée Date/Heure de début:  14/03/2024 15:00
- ! - Lieu de entretien
Statut Entretiens  planifier Période de disponibilité Dans un mois 4
. Afficher tout

Commentaire mise en vivier * Propriétaire {8 Automated Process S
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ER Présentation des notions clés

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

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

Egalité
Fraternité

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

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

Retenu en

AR 2 S AR attente Aaffecter Recruté

Atraiter Pré-sélectionné i K
planifier entretien

d’affectation

Le candidat estretenu aprés Leca ndidat’est:
entretien. —.Refus.e.

Un message électronique est - Misen vivier
envoyé. Ce statut est définitif.

Un message électronique est envoyé.
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