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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

6. Gestion des entretiens et comptes-rendus

Recruteur /
Recruteuse

Gestionnaire Gestionnaire
de recrutement d’affectation

7. Finalisation du recrutement

8. Communication avec un candidat

9. Gestion du vivier
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Présentation des notions-clés

Présentation des fonctionnalités liées a |a finalisation du recrutement :
* Demander aucandidatses documents

*  Transmettre des documents aucandidats

*  Finaliser lerecrutement
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Présentation des notions-clés

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3

4



Présentation des notions clés

EN
MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE Rappel du processus de recrutement
ET DE LA JEUNESSE
Eralié
Fraternité
RECRUTEUR GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT CANDIDAT
I i
CANDIDAT
Identification du besoin de recrutement 1. Création d’une offre d’emploi 1. Consultationde 'annonce ficati
2. Publication del’offre 2. Création d’un profil sur Virtuo avecCV, lettre de Noti |caF|on
3. Recherche danslevivier Virtuo motivation a(l:cuse.de \
réception
GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT
/ t
. . CANDIDAT Réception du dossier candidatetdes ¢ Récupération manuelle des candidats disponibles dans le vivier
Si :a“fi'dat documents administratifs *  Ou Réception des candidatures via le portail candidat
refusé : g . . ) o )
notification de ‘ Lo , . * Sicandidat refusé : notificationde refus de candidature
refus de é‘ R Si candidat sélectionné 1. Réalisationdel'entretien g candidat non sélectionné mais profilintéressant pour un

candidature

2. Formalisationde I’échange

i \ F
Seélection d’un créneau a traversuncompte-rendu ,

pour I’entretien

autre poste : dépotdanslevivier candidat
Si candidat sélectionné : notification de confirmation du
recrutement Finalisation durecrutement

ﬁ_ ﬁ%\

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT RECRUTEUR

k N
CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION
OU DE RECRUTEMENT

FINALISATION
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EN
MINISTERE
DE L'EDUCATION

ET DE LA JEUNESSE

SIRH de gestion (1/2)

'offre

Le CANDIDAT accepte

Présentation des notions clés

NATIONALE Notions clés liées a la finalisation du recrutement et au lien avec les

Le CANDIDAT via sonespace
candidattransmet les
documents nécessaires ala
priseen charge (RIB, CNI, etc.)

Le GESTIONNAIRE DE
RECRUTEMENT passe
le statutdela
candidaturea |’état «
Retenu apres
entretien»

Le GESTIONNAIRE DE
RECRUTEMENT passele
statut de la candidature
al’état « A affecter »

Le GESTIONNAIRE DE
RECRUTEMENT ou
D’AFFECTATION compléte les
champs obligatoires pour la
priseen charge.

Le GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT ou
D’AFFECTATION passela candidatureaustatut

« Recruté », ce qui déclenche I’envoi du dossier dans
le SIRH de gestion. Le champs « Statut de diffusion »
auniveaude lafichecandidatpassedel’état « Prét
pour prise en charge dans SIRH » a « Candidat
déclaré dans SIRH (en attente RUA) »

‘ SIRH de gestion : Agape, EPP, RenoiRH
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Présentation des notions clés

NATIONALE Notions clés liées a la finalisation du recrutement et au lien avec les

ET DE LA JEUNESSE

SIRH de gestion (2/2)

EPP / Agape

* Une transmission de données est effectuée dans EPP/Agape
directement, et le dossier administratif est automatiquement
créé (informations personnelles, grade présomptif, modalité et
quotité de service, disciplinede recrutement, ...)

* La finalisation du dossier est effectuée directement dans
EPP/Agape (affectation sur un support et sur une structure, prise
en chargefinanciére...)

* Le gestionnaire de recrutement ou d’affectation envoie les
documents depuis Virtuo sur l'adresse mail des gestionnaires
administratifs.

RenoiRH

La prise en charge administrative est effectuée depuis Virtuo

Les données doivent étre validées dans RenoiRH et quelques
notions doivent étre complétées (informations familiales,
coordonnées bancaires...)

Le contrat de travail et la PEC financiere seront produits
directement dans RenoiRH

Le temps de transmission des données vers RenoiRH est de 15
minutes

Le gestionnaire de recrutement ou d’affectation envoie les
documents depuis Virtuo sur l'adresse mail des gestionnaires
administratifs.

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3



ER Présentation des notions clés

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Notions clés liées au processus de suivi d’'une offre d’'emploi

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.

) . , Statut facultatif.
Le ou les entretiens sonta Le candidat estretenu, mais sans Ce statut déclenche la Le candidat s’est désisté. A
Le candidat a pIamﬁer.IIfautgnswte affectation. Il faut alors remplirle transmissiondesinformations la différence de « Refusé »,
postuléa I'offre transférerlacandidatureau commentairede « Miseen au SIRH de gestion. ce statut n’est pas définitif.
' recruteur vivier ».
Entretiens a Retenu apres Retenuen
Pré-sélectionné e P attente Aaffecter Recruté Refusé Désisté
planifier entretien , .
d’affectation
Statut facultatif. Le candidat estretenu aprés Ce statut estchoisilorsdela Le candidat’est:
Le candidat estpré- entretien. validation del’offre par le candidat. Il - Refusé
sélectionné. Un message électronique est permet delancerlafinalisation du - Mis en vivier

envoyé. recrutement. Ce statut est définitif.
Un message électronique est envoyé.

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 8
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NATIONALE
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Liberté
Egalité

Sommaire

Présentation des fonctionnalités liées a la finalisation du recrutement:
° * Demander au candidat ses documents
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a lafinalisation du recrutement

MINISTERE

> 1. Demander au candidat
DE L'EDUCATION ses documents
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lgalité

Fraternité

Présentation des fonctionnalités liées a la demande de documents
au candidat

o b

Consulter les documents Demander les documents

6 étapes 4 étapes
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e Consulter les documents du candidat

Présentation des fonctionnalité liées
a la finalisation du recrutement

1. Demander au candidat
ses documents

1. Je recherche une candidature retenue aprés entretien via 'onglet Candidatures en 4

étapes (1/2)

Sivous avez lenom ou la
référence de la candidature
recherchée, vous pouvez le
renseigner dans la barrede
recherche globale.

SINON VIA CANDIDATURES
e Cliquezsur « Candidatures »

pour afficher toutes les
candidatures

I Q_ Recherchez.

N@a? a

ess
222 Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement - Offres demploi v Postes vI Candidatures ~ Imremens ~  Rapports v Fichiers v Aide - Module Recrutement

Tableau de bord
Gestionnaire de recrutement
Derniers besoins créés; mes offres; suivi des candidatures; suivi des candidats

Derniére actualisation effectuée il y a 1 jour. Actualisez ce tableau de bord pour afficher les toutes derniéres données.

Depuis - 20 mars 2024, 16:06-Affichage en tant que Fabrice Roux GR

Derniers besoins créés ®
Besoin de recruteme... Bes.. Besoin de ... | Besoin de recruteme... | Inti..  Spa
Accompagnant(e) des  Fabri  15/03/2024 15/03/2024
éléves ensituation de  ce
handicap Roux
Accompagnant(e) des  Fabri  15/03/2024 15/03/2024
éléves ensituation de  ce
handicap Roux
GR
Assistant(e) Fabri  15/03/2004 15/03/2024 - orc
administratif(ive) ce adr
. ony
Afficher le rapport (Demiers besoins créés)
Suivi des candidatures & affecter &

Ca-. | Ca- | Offre d'emploi Candidature I

Spécialité du dipléme
Cand  Clari IDémo 15/01] Ressources humaines, ge! 17/02

Actions

Mes offres

Offre d'emploi : Nom de I'0-+  Sta-  Na.

MPRI 1D Enseignant(e) du  Valid  Offre
premier degré gené
rique
141_Pro_ASSISTANT Publi  Offre
ADMINISTR._AA_SANS SPE ciblé
e
Enseignant(e) du premier Publi  Offre
degré géné
rique

(CSP) Enseianant du premier  Publi  Offre
)

Afficher le rapport (Mes offres)

Suivi des candidats recrutés

Ca-- | Candidat: Nom - Offre d'emploi

Cand ACHILLE LACROIX  (CSP) Enseignant

2

T | B | e o]

ILE-DE- 78\ 15/
- - 1540
BOURG( 21 CC 15/
ILE-DE-f 92 H, 1407

xx
3

a
Spécialité du dipl--  Candica-- g

Activités quotidienr  20/03/202

Ouvrir Actualiser v
Suivi des candidatures =
Candidature : C.. | Offred'emploi:.. Can.. Spécialité dudi. Candidat.. ;
Candidature - Sat | (CSP) Sat  Aménagementpa 20/03/202
Guru Enseignant(e) du  Guru

premier degré

Candidature - Sat | (csp) Sat  Aménagementpa 20/03/202:
Guru Accompagnant(e)  Guru

des éleves en

situation de

handicap
Candidature - Sat  (CSP1) Sat  Aménagementpa 20/03/202:
Guru Assistant(e) Guru

d'éducation

Afficher le rapport (Suivi des candidatures)

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 11



Présentation des fonctionnalité liées
EX a lafinalisation du recrutement
MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e e Consulter les documents du candidat

1. Je recherche une candidature retenue apres entretien via I’onglet Candidatures en 4
étapes (2/2)

1. Demander au candidat
ses documents

Qo P — Ghaa? o @
” .

Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offfesd'emploi w  Postes W  Candidatures W  Entretiens w  Rapports v Fichiers v Aide - Module Recrutement

o Candidatures Do | Mogiferlestatut |

0 A o Ré« it visualisé:
Cliquez sur le triangle ¥ pour afficher S =
(( TOUteS Ies Candida tures )) Candidature v | Candidat v | Offre d’emploi v | Niveau de dipléme v | Spécialité du diplome ~  Nombre... v  Durée de transpor... v Période de disponibilité v IS!‘B(II‘ + v I é

124 éléments - Trié(s) par Statut » Mis & jour il y a quelques secondes Q Recherchez dans ce H - ” M

A affecter

Niveau 6 : Licence et diplémes ...  Informatique, traitement d Moins d'une heure Dans deux mois A affecter

e Pour rechercher la candidature, vous -
pouvez :

* Cliquer sur la fleche { acoté de ”

I’onglet « statut » afinde trier -

toutes les candidatures, pour voir e

celles au statut« Retenu aprés .

A affecter
Immédiatement A sffecter
A affecter
tion nationale .. Niveau 5 Diplomes de niveau .. ~ Enseignement, formation A sffecter
A sffecter

Retenu en attent.

Economie Retenu en attent..

80 Retenu en attent.
H 8 Commerce, vente Retenu aprés entr... |
entretien ». ’
82 Activités quotidiennes et d... Retenu aprés entr.. |
OU 83 Mathématiques et sciences Retenu aprés entr... |
H 84 Moins d'une heure Retenu aprés entr... |
* Rechercher dans lalisteen tapant -
N 85 Enseignement, formation Dans trois mois Retenu aprésentr.. [v]
les premieéres lettres, puis appuyez o Accueil, hotellere toursme Entetons  plari..
4 2 87 . Niveau 8: Doctorat et dipléme... ~ Animation sportive, cultur... Dans deux mois Entretiens a plani...
sur « Entrée » sur votre clavier. :
88 Niveau 8 : Doctorat et diplome...  Commerce, vente Entretiens & plani...
89

Entretiens 2 plan...

Niveau 7 : Master etdiplomes .. Economie Entre 1het2h Dans un mois Entretiens & plani...

Cliquezsur le nom de la candidature.
o La candidatures’affiche. =

i Actions

Entretiens & plani...

L e o o o o o o o e o o R |

HMOHH MBI

Entretiens & plani...

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 12



Présentation des fonctionnalité liées
EX a lafinalisation du recrutement

MINISTERE 1. Demander au candidat
DE L'EDUCATION ses documents
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

Consulter les documents du candidat
2. Je recherche une candidature retenue apreés entretien via I'offre d’emploi en 1 étape

Q Rechercher Fh@ea~? a @

28 [ @

: Recrutement  Accusil  Fersonnes v Sesoinsderecrutement v Offiesdemploi v Postes v Candidstures o Entretiens v Repports v Fichiers v Aide - Module Recrutement ’
offre demploi I ‘ o ‘ - i - ‘ - - l
(CSP) Enseignant(e) du premier degré Cloner | Cranger les mades de publication arifier s entretiens

Nature de | Organisme de rattachement Propristsire Emploi-type

Offre générique R Fabrice Roux GR £ ENSEIGNANT 1D

SINON VIA L’OFFRE D’EMPLOI

Détails Associé Administration

= candi @

Cliquezsur une candidature
dontle statut est « Retenu apres
entretien ».

© visualis

~ Information

Nature de| Offre générique Nature de lemploi Emploi ouvert aux titulaires et aux contractuels s M,E‘;‘J de diplém:
ence de l'offre MENJ-25-2024-03631 Emploi-type ENSEIGNANT 1D X e - ABAN! 53]

Cllq uez bien sur Ie champ Nom (CSP) Enseignant(e) du premier degré ’ Métier de référence RMFP Enseignante / Enseignant du Ter degré )

feadimie VERSAILLES < Domaine métier RMFP Enseignement et formation Nivesu de d‘p‘DmM I =
« candidature-nom du fectston saminsie Rectorat de Versailles O — o e =

. Affectation opérationnelle Rectorat de Versailles k4 Versant Fonction publique d'Etat p Statut A traiter

candidat » ‘ - : Niveau de dipléme: Niveau 5 : Diplémes de niveau bac + 2

Date limite de candidature s Population Enseignants 1D s

Documenis a transmettre @ CViLettre de motivation ¢ Afficher tout

Autres documents £

v Desaription de loffre

Catégorie Catégorie A+ (Encadrement supérieur - Autres emplois fonctionnels)

Fonction/filiére ENS - ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

Temps plein ? v 4

Actions

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 13



MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité
Fraternité

Consulter les documents du candidat
3. Je consulte les documents fournis par le candidat en 1 étape

Consultez les documents fournis
parle candidatdans lasection
« Fichiers » de |a candidature.

a8

Recrutement ~ Accuell  Personnes v Besoins de recrutement v

Candidature
Candidature-Olivia Soria

Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat

28/11/2023 12:00 Olivia Soria

Offre d'emploi

Guide de réussite

offres demploi v

[ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré

Q Recherchez

Postes v Candidatures v Entretiens v Rapports v

Statut
Retenu aprés entretien

Aaffecter

Attention, en passant au statut "Retenu aprés entretien” un courrier électronique sera automatiquement envoyé au candidat

Détails  Messages

Fichiers

Présentation des fonctionnalité liées
a la finalisation du recrutement

1. Demander au candidat
ses documents

Aide - Module Recrutement

G @e? o §

’

[ Modifier ‘ Tr

ure ‘ Planifier

s documents l

Refusé Désisté

Asso

' Marquer Statut comme terminé(e)

cié Candidat

v Informations générales

Candidat Olivia Soria

Statut externe Ouvert

Statut Retenu aprés entretien

Commentaire mise en vivier 4

v Gestion candidature

Documents demandés @

Documents restant 3 fournie CNifTitre de séjour + passeport

v Synthése entretiens

Date du demier
entretien

28/11/2023 12:00

Actions

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

Période de disponibilité

Propriétaire ¥ Thomas Kayser Ges

Réponses aux questions - Ré- @
sumé pro

Carte vitale;CNI/Titre de séjour + passeportCViLettre de motivation:RIB (3 votre nom et prénom)

Avis dernier entretien

o]

ENT-0124

Statut

Date/Heure de début:
Lieu de l'entretien:

Entretiens (2)

Réalise
30/09/2023 10:00
Rectorat de Versailles

EN

Statut: Réalisé
Date/Heure de début: 28/11/2023 12:00
Lieu de 'entretien: Chez moi

8]
B

Fichiers (8)

Lettre motivation_Audrey Soria_13062022.docx
Letire de motivation * WORD_X - 7sept. 2023 * 1

CV_Audrey Soria_20221213.pdf
CV - PDF - 7sept 2023 - 1

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 14




EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

@) Demander les documents au candidat

Présentation des fonctionnalité liées
a la finalisation du recrutement

1. Demander au candidat
ses documents

1. Je demande les documents au candidat en 4 étapes (1/2)

o] O [ Q, Recherchez... ] x|~ G A ? A

AN\ 2a? 1

coe

b4 Recrutement Accueil Personnes W Besoins de recrutement v Offres d'emploi v Postes W Candidatures ~ Entretiens v Rapports v Fichiers Plus ¥ ra

Candidature
Candidature - Tony Stark Modifier Transférer la candidature Planifier entretien Envoyer les documents
Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d'emploi Statut
Tony Stark Marina2 - Accompagnant(e) des éléves en situation de handicap Retenu aprés entretien

‘ v ‘ Retenu en a A affecter Recruté Refusé Désisté +/ Marquer Statut comme terminé(e)

Guide de réussite

Attention, en passant au statut “Retenu aprés entretien™ un courrier électronique sera iq envoyé au did,

Sur la candidature, cliquez sur Détails  Messages Associé  Candidat
« Modifier ».
v Informations générales @ Entretiens (2)
Candidat Tony Stark Académie VERSAILLES ’ ENT-0304 . -]
Statut: Planifi¢
Statut externe Ouvert Offred'emploi @ Marina2 - Accompagnant(e) des éléves Date/Heure d...  12/02/2024 11:00
en situation de handican Lieu de 'entre... Rectorat de Versailles
; ENT-0308
Statut Retenu aprés entretien Période de o’ ) Janifié E]
disponibilité Statut: Planifie
) N Date/Heure d...  12/02/2024 11:00
Commentaire mise s Propriétaire # Automated Process £ Lieu de I'entre... Rectorat de Versailles
en vivier
Réponses aux [:] 4 Afficher tout

Auactinns — RA-

# Actions

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 15



MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Lyalité

Fraternité

o

Présentation des notions clés

Q Demander les documents au candidat
1. Je demande les documents au candidat en 4 étapes (2/2)

Dans la fenétre qui s’ouvre, descendez a la
rubrique « Gestion candidature » et
sélectionnez les « Documents demandés »
qgue vous souhaitez lui demander dans la
liste.

Cliquez ensuite sur la fleche de droite #
pour les passer dans la colonne
« Sélectionné ».

Cliquezsur « Enregistrer ».

Le candidatregoitune notification
concernantles documents restants requis
lors du changement du statut « Entretien
Planifié » et « Retenu apres Entretien ».

Présentation des fonctionnalité liées

a lafinalisation du recrutement

1. Demander au candidat 2. Transmettre des
ses documents documents au candidats

Informations générales

Candidat Olivia Sonia

St externe Cuvert

Modifier Candidature-Olivia Soria

Acadérmee

Offre demplci @

Ge chomp est cokule lors de Tennegistrement

St Retenu aprés entretien

Commentaire mise

Gestion candidature

Mmhﬁe

Documents restant & fournir

dinp

Propriétaire

[—

* = Informations requises

VERSAILLES -

ASO - 2209] Enseignantie du premier degré

9 Thomas Kayser Gest aff

acte de mariage
Aftestation de comparabilité
Aftestation de droit 3 I'assurance mala.

Certificat de cessation de paiement

CHfTitre de séjour + passeport
RIB (3 votre nom et prénom)
o

Carte vitale

CNITitre de séjour + passeport

Annuler Enregistrer et Nouvesu

3. Finaliser le recrutement

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Sommaire

Présentation des fonctionnalités liées a la finalisation du recrutement:

° *  Transmettre des documents au candidats
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a la finalisation du recrutement

MINI STERE 2. Transmettre des
DE L'EDUCATION documents au candidats
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lgalité

Fraternité

Présentation des fonctionnalités liées a la transmission de
documents au candidat

Transmettre des documents au
candidat

9 étapes

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 18



Présentation des fonctionnalité liées
EX 3 la finalisation du recrutement
MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité
Fraternité

2. Transmettre des
documents au candidats

© Transmettre des documents au candidat
1. Envoyer un message au candidat en 6 étapes (1/2)

@22 a @

#

Candidatures v Entretiens ~  Rapports v Fichiers v Aid

28/11/2023 12:00

3 o] oria A 5 ] A affecter

A ’
o Cliquezsurl’onglet & Musszgu @ e [+ voortesaman |- 7] @ [ ——
« Messages ». enron2s

X > Second message du GA
Ouverte O+ En attente candid

A partirdela candidature:

Réalisé

5 > Bonjours)

Ouverte @ - En attente candidat - [AS(

. “ o - = de début:
Cliguezsur « Nouvelle
discussion ». [E] Historique de a eandidature (3)
Date Champ Utilisateur Valeur d'origine Nouvelle valeur [ Fichiers (8) Z‘ nwelrY|e
Statut etien ria_13062022.docx [=
Créé. Let 5 2023 - 1
Le formulaire « Nouvelle -
. . n . CV_Audrey Soria_20221213 pdf [+
Discussion » apparait. © R Tama
By revivedesoins [=
Diplémes - PDF - 22 se 023 « 1

! AttestationDroits (6).paf ~)
# Actions
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Présentation des fonctionnalité liées

Présentation des notions clés 3 P
EX a la finalisation du recrutement
MINISTERE 1. Demander au candidat 2. Transmettre des inaliser |
DE L'EDUCATlON ses documents documents au candidats bl e
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lyalité

e Transmettre des documents au candidat
1. Envoyer un message au candidat en 6 étapes (2/2)

Nouvelle Discussion

o Renseignez le champ « Sujet ».

Renseignez votre message dans Merci de renseigner les éléments demandés
o le champ « Saisir une réponse ». e
Transmission de fichier
Si besoin, ajoutez un lien a Saisit Une reponse

e envoyer auca ndi dat. Je vous transmets les fichiers nécessaires

Enfin, cliquezsur Seuter o e :
e « Sauvegarder ». I[ ]I
Le candidatrecevra une

notification par courrier

électronique
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Présentation des fonctionnalité liées

a la finalisation du recrutement
MINI STERE 2. Transmettre des
DE L'EDUCATION documents au candidats
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e Transmettre des documents au candidat

2. Transmettre une fiche ou une proposition financiére au candidat en 3
étapes (1/3)

o(2)o Q olivia soria ] (%]~ A0 A 4
N e .
133 Recrutement  Accusil  Persomnes v Sesoinsderecrutement v Offresdemploi v Postes s Candidatures v Entretiens s Rapports v Fichies v tAlus ¥ 4
Candidature )
Candidature-Olivia Soria [ Modifier ‘ Transférer la candidature ‘ Planifier entretien ‘ Envoyer les documents J
Détails Messages Associé Candidat
@ Messages (3) + Nouvelle Discussion H | Y ‘ ¢ ] @ Entretiens (2)

ENT-0124 &2
Cliquezsur le message e > Transmission de fichier ) statut Realisé
0 Ouere 3 -

En attente candidat + [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré = 25 mars 24 Date/Heure d.. 30/09/2023 10:00
) a
electronlque que vous venez

Lieu de I'entre... Rectorat de Versailles

dl > Second message du GA ENT-0200
envoyer. Ouverte @ - En attente candidat - [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré - 23 nov. 2023 Statut: Réalisé
Date/Heure d 28/11/2023 12:00
Lieu de I'entre... Chez moi
> Bonjour:) E]

Ouverte @ - En attente candidat - [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré - 23 nov. 2023 Afficher tout

Le fenétre du message s’ouvre.

Fichiers (8)

@ Historique de la candidature (6+)
Date Champ Utilisateur Valeur d'origine Nouvelle valeur Lettre motivation Audrey Soria_13062022
20/03/2024 14:49 Statut Fabrice Roux GR Recruté Entretiens & planifier Lettre de motivation © WORDX + 7sept. 2023 - 1
15/03/2024 15:39 Statut Fabrice Roux GR A affecter Recruté B CV_Audrey Soria_20221213.pdf E]
15/03/2024 15:38 Pseudo-grade NNE Fabrice Roux GR 70249 - CONT.ENSED.OR.. CV - PDF - 7sept.2023 - 1
15/03/2024 15:36 Pseudo-grade NNE Fabrice Roux GR 70012 - AGENT CONTRA...

E B coilla da caine <

Actions
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Présentation des fonctionnalité liées

EX a la finalisation du recrutement
MINI STERE 2. Transmettre des

DE L'EDUCATION documents au candidats
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

e e Transmettre des documents au candidat

2. Transmettre une fiche ou une proposition financiére au candidat en 3
étapes (2/3)

Q, Recherchez.. \EIE| ‘,/\_ ’) ‘ [s&

233 Recrutement  Accueil  Personnes v Besoinsde recrutement s Offresdemploi ¢ Postes v Candidatures v * Transmission de fichier| Di.. N X *Plus ¥ ’
% Discussion [ f— ’ [PR— o ‘
Transmission de fichier odifie Madifier le propriétaire
Statut Candidature Contact Gestionnaire
Quverte @ Candidature-Olivia Soria Olivia Soria SI Fabrice Roux GR
Détails 1 Fichiers (0) o [ | Y| @
Dans la fenétre du message| 1,
. v Section
e cliquezsurlebouton de
Chargement des ﬁCh iers. Sujet Transmission de fichier rd Contact Olivia Soria K
Statut Ouverte @ / Gestionnaire & Fabrice Roux GR 4
Une fenétr'e S’OUVre. Candidature Candidature-Olivia Soria I

Commenter Cléturer ‘

v

Echanges Fabrice Roux GR, 25/03/2024 18:22
Je vous transmets les fichiers nécessaires

v Informations Systémes

2 Actions
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Présentation des fonctionnalité liées

Présentation des notions clés . I
a lafinalisation du recrutement

MlNESTERE 1. Demander au candidat 2. Transmettre des 3. Finaliser le recrutement
DEL EDUCAT'ON ses documents documents au candidats '
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

i, e Transmettre des documents au candidat
2. Transmettre une fiche ou une proposition financiére au candidat en 3
étapes (3/3)

Charger des fichiers

Chargez des fichiers dans la T
nouvelle fenétre. o | [ 2, Charger des fichiers | ou déposer des fichiers

Le fichier sera transmis au

candidat en complément de -
-Fermer

votre message.
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Sommaire

Présentation des fonctionnalités liées a la finalisation du recrutement:

*  Finaliser le recrutement
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a lafinalisation du recrutement

MINISTERE 1. Demander au candidat
DE L'EDUCATION ses documents
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lgalité

Fraternité

Présentation des fonctionnalités liées a la demande de documents
au candidat

o b

Finaliser le recrutement Transmettre des documents au

gestionnaire RH
13 étapes

6 étapes
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Présentation des fonctionnalité liées

EX a la finalisation du recrutement

MINISTERE

DE L'E‘DUCA.“ON 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

a Finaliser le recrutement
1. Je lance la finalisation du recrutement en 2 étapes

M\ [ Q, Recherchez... l * " "Q 9 -‘ { -
EEE Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emploi v Postes v  Candidatures v * Transmission de fichier | DL.. ~ X *Plus ¥ £
Candidature [ i ‘ cror 1 i ‘ anif | e }
Candidature-Olivia Soria Modifier Transférer la candidature Planifier entretien Envoyer les documents
o Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d’emploi Statut
28/11/2023 12:00 Olivia Soria [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré Retenu aprés entretien
Passezlestatut a « A affecter ».
—
o Cliquezsur « Marquer Statut en o
o ) q
cours » afin d’enregistrer votre Détails  Messages o Associé  Candidat
changement de statut.
O Messages (3) [ + Nouvelle Discussion || 14+ | ¥ ‘ < ] [E) Entretiens @
Dans lecas ouvous travaillez S ENT-0124 =
. . = > Transmission de fichier Statut: Réalisé

A avec un geStl onnaire Ouverte [3 - En attente candidat - [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré - 25 mars 2024 Date/Heure d...  30/09/2023 10:00

d’affectation, |eS ca ndidatures Lieu de I'entre... Rectorat de Versailles

ayantle statut « A Affecter » > Second message du GA ) FTe200 " ©

. = L Ouverte @ - En attente candidat * [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré * 23 nov. 2023 Statut: Realise
doivent étre traitées parce Date/Heure d..  28/11/2023 12:00
. . . . ) Lieu de I'entre... Chez moi
dernier afin de finaliser le > Bonjour:) k2

Ouverte @ - En attente candidat * [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré = 23 nov. 2023 Afficher tout

Fichiers (8)

processus derecrutement.

E Historique de la candidature (6+)

# Actions
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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 d’'une offre d’'emploi

Egalité
Fraternité

@ En cliquant sur « A affecter », le statut est mis a jour au niveau du processus

Retenu en

attente Aaffecter Recruté Refusé Désisté
d’affectation

Entretiens a Retenu aprés

Atraiter Pré-sélectionné i .
planifier entretien

Ce statut estchoisilorsdela
validation de I’offre par le candidat. Il
permet delancerlafinalisation du
recrutement.
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

Finaliser le recrutement

Présentation des fonctionnalité liées
a la finalisation du recrutement

3. Finaliser le recrutement

2. Je remplis la fiche candidat en 2 étapes (1/2)

Cliquezsurle bouton

[& [ Q Recherchez... ] ‘* v‘ _Q ') ...
I
:2:  Recrutement Accueil ~ Personnes »  Besoinsde recrutement v Offres d'emploi v  Postes ~  Candidatures v  Entretiens Rapports v Fichiers ~  Aide - Module Recrutement s
ses P! PP E
Candidature
candidature-Olivia Soria [ Modifier ‘ Transférer la candidature Planifier entretien ‘ Formulaire PEC ‘ Envoyer les documents J
Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d'emploi Statut
28/11/2023 12:00 Olivia Soria [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré A affecter
Détails Messages Associé I Candidat I
v Informations générales @ CiEehens o
Candidat Olivia Soria Académie VERSAILLES s ENT-0 =)

« Candidat ».

Statut externe

Statut A affecter

Commentaire mise en
vivier

v Gestion candidature

Documents demandés @

Avis favorable - En attente d'affectation

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

Période de
disponibilite
< Propriétaire £ Thomas Kayser Gest aff

Réponses aux ques- @
tions - REsumé pro

Carte vitale;CNI/Titre de séjour + passeport;CV;Lettre de motivation;RIB (2 votre nom et prénom)

Statut:

Date/Heure de d..
Lieu de I'entretien:
ENT-0200

Statut

Date/Heure de d..
Lieu de I'entretien:

Réalisé
30/09/2023 10:00
Rectorat de Versailles

Réalisé
28/11/2023 12:00
Chez moi

Afficher tout

Fichiers (8)

Lettre motivation_Audrey Soria_13062022.docx E]
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Présentation des fonctionnalité liées
EX 3 la finalisation du recrutemen
MINISTERE
DE L'EDUCATION 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité
Fraternité

a Finaliser le recrutement
2. Je remplis la fiche candidat en 2 étapes (2/2)

[ @ Recherchez.

Recrutement  Accusil  FPersonnes v Besoinsderecrutement s Offtesdemploi v Postes v Candidstures v Entretiens v Rapports + lodule Recrutement
Candidature
Candidature-Olivia Soria [
Avis demer entretien Date du demier entretien Candidat Offre d'emploi Statut
28/11/2023 12:00 Olivia § [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré A affecter

Détails Messages Associé Candidat

~ Marquer Statut comme termi

7] Informations candidat
v Informations générales

Candidat asoria Académie VERSAILLES 7 Niveau 7 : Master et diplémes équivalents 2
Statut Avis favorable - En attente d'zffectation Offre d'empici @ Arts plastiques (132) rd
A affecter tode de disponibilité 4 Langue
; . Propriétaire ” . . ° Frangais - Courant:Anglais - Avancé:Espagnol - Avancé #
Dans levolet Candidat, . 2 e o ‘
. L - France s
remplissezles Informations ,  Duteoctmmmte e )
L Moins d'une heure L4
. v Gestion candidature
Candldat Pays de naissance @
* R . France Id
Documents demandés @ Carte vitale;CN|/Titre de séjour + passeport,CV;Lettre de motivation;RIE (3 votre nom et prénom) 4 ° °
- Département de naissance Ville de naissance.
Documents restant  fournir CNI/Titre de séjour + passeport 05 VAL-D'OISE #  genteuil /|
NR @
v Prise en charge 289077500900148 rd
Statut agent #  Discipline de recrutement Recherche
Mocalité de ser Temps plein 4 Quotitédesenice @ Temps plein ne géographique recherchée Pays recherché
Position administrative @ En activité s £ £
Régions recherchées
ILE-DE-FRANCE #|
v Information systéme
- ET-MARNE;78 YVELINES;91 ESSONNE; 92 HAUTS-DE-SEINE;93 SEINE-SAINT-
Créé ) Soria /2023 21: Date d'enws 22/09/2( y ' . .
re€ par B3 Olivia Soria 22/09/2023 21:37 ate d'envo 109/2023 DENIS94 VAL- MARNESS VAL-D'OISE
5IRH de gestion Agape I'd Demiére modification par ux GR, 15/03/2024 14:47
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Présentation des fonctionnalité liées

EX a la finalisation du recrutement

MINISTERE

DE L'EDUCATION 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE
Liberté

Egalité

a Finaliser le recrutement
3. Je renseigne la prise en charge en 4 étapes (1/3)

g [ Q Recherchez... ] % |v| a7 A
3
E Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v  Offres d'emploi ~  Postes ~  Candidatures s * Transmission de fichier | Di.. ~+ X  *Plus ¥ ’
Candidature N R
Candidature-Olivia Soria [ Modifier ‘ Transférer la candidature Planifier entretien | Envoyer les documents J
e e sus (G}
Date du dernier 28/11/2023 12:00 Avis dernier Dipiomes - PDF - 22 sept. 2023 - 1
entretien entretien
AttestationDroits (6).pdf E]
e Inf Attestation de droit & I'assurance maladie - PDF
a . v Information systéme + 22sept. 2023 - 1
Renseignez le SIRH de gestion. *‘]
Créé par 5% Olivia Soria, 22/09/2023 21:37 Date drenvoi 22/09/2023 AttestationDroits (6).pdf £2]
En fonction du SIRH de gestion SIRHdegeson  RenoiRH s owmca- & rabrice Roux GR, 25/03/2024 19:22 Cartevitale * PDF + 225ept. 2023 * 1
i
(Renoi RH / EPP /Aga pe), deS Lettre motivation_Audrey Soria_13062022 E]

cha mps dlfférents Seront é R\IB i{a votre nom et prénom) - WORD_X - 22 sept. 2023

N 5 N E Historique de la candidature (6+)
remplira|’étape d’apres.

Date Champ Utilisateur Valeur d'origine Nouvelle valeur & Pl Recto Audrey Soria .pdf E]
. . X Passeport * PDF ' 22sept 2023 * 1
I' I . I 25/03/2024 18:56 Statut Fabrice Roux GR Entretiens & planifier Retenu aprés entretien

Dans I'exemple ci-contre, le SIRH ) -
20/03/2024 14:49 Statut Fabrice Roux GR Recruté Entretiens & planifier CNI

de gestlon est RenoiRH. 15/03/2024 15:39 Statut Fabrice Roux GR A affecter Recruté Ul\H,;Titre de séjour + passeport * PDF * 15 mars 2024
15/03/2024 15:38 Pseudo-grade NNE Fabrice Roux GR Z0249 - CONT.ENS.ED.OR...
15/03/2024 15:36 Pseudo-grade NNE Fabrice Roux GR Z0072 - AGENT CONTRA...
15/03/2024 15:30 Statut agent Fabrice Roux GR Titulaire Agent non titulaire : besoi...

Afficher tout

Actions
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Présentation des fonctionnalité liées
EX 3 la finalisation du recrutement

MINISTERE
DE L'E‘DUCA.“ON 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Finaliser le recrutement
3. Je renseigne la prise en charge en 4 étapes (2/3)

Q Recherche: J - @ma? a
Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offresd'emploi \  Postes v  Candidatures \»  Entretiens »  Rapports v  Fichiers v  Aide - Module Recrutement i

Candidature

Candidature-Olivia Soria ‘ Envoyer
. - . . ’ France 4
Dozuments demancés @ Carte vitaleCN|Titre de séjour + passaport:C\:Letire de motivation:RIE (3 vatre nom et prénom) s
B . N Tire de o2 . Département de naissance @ Ville de naissance @
ot restant  four itre de sejour + passepo . .
e S — 95 VAL-D'OISE £ Argenteuil ’
NR @
v Prise en charge 289073683200145 ;
Veuillezsaisirtoutes les Satutagent Agent non ttulaire : besoin occasionnel # Disiline de recutement ’ e
Modalité de service Temps plein 4 Quotitédesenice @ Temps plein s Sone geonraphiaue recherchie

0 administrative En activité s 4 s
— (:] —

informations des sections « Prise
en charge ». st ,

v Prise en charge - Contractuel
Départements recherchs
. . 75 PARIS:77 SEINE-ET-MARNE:78 YVELINES:91 ESSONNES2 HAUTS-DE-SEINE:S3
Pseudo-grade NNE 20012 - AGENT CONTRACTUEL 4 Neture ducontat @ oD < SEINE-SAINT-DENIS:94 VAL-DE-MARNESS VAL-D'OISE ’

En fonction du statut de I’agent Pv—

[: ] Catégorie B k4 Date de début du contrat @ 25/09/2023 rd
H H ’ Type de lien juridique Contrat de droit publi 4 Date de fin prévue ducontrat @ 25/09/2024 4
(Titulaire/Contractuel), d’autres o delien iy ortrat de drat public ’ ’
Date de début de la période E
h | A H d'essai
champs supplémentaires seront , .
Date de fin de la période s
aremplir.
v Prise en charge - Contractuel (spécifique 3 RenciRH)
7 g 7, Lot de gestion - code 4 Mode de rémunération @ MRO?2 Indice majoré K4
Dans I'exemple ci-contre, I'agent : g
Mode de gestion @ MGO8 - Gestion administrative et gestion de la payanon ¢ Indice de rémunération @ 0 s
) assimilées
a un statut de Contractuel.
v Information systéme
Créé par ’:‘ Olivia Soria. 22/09/2023 21:37 Date d'envoi 22/09/2023
SIRH de gestion RenciRH 4 Demiére modification par & Fabrice Roux GR. 15/03/2024 15:30

ctions
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a la finalisation du recrutement

MINISTERE
DE LEDUCATION 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Finaliser le recrutement
3. Je renseigne la prise en charge en 4 étapes (3/3)

o®)o Q Recherchez. ‘ [*x[+) a? Aa ‘U

N
222 Recrutement Accueil  Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emploi v  Postes v  Candidatures v  Entretiens v  Rapports v  Fichiers v Aide - Module Recrutement  *Plus ¥ &
Candidature . e -
Modifier ransférer la candidature Planifier entretien Formulaire PEC Envoyer les documents

ature - Alban Lalanne

Date du dernier Avis dernier entretien
entretien
N
Dans lecas ol votre SIRH de « Prise en charge
geStI on eSt EPP / Agapel I I eSt Statut agent Contractuel en I'absence de corps de Kl Discipline de DIS: AED CDI Discipline de recrutement rd
H H H fonctionnaire recrutement
important de bien remplir g B
nA . , . Modalité de service Temps plein 4 Quotité de service @ Temps plein I'4
I'échelon / niveau pour réussir Positon adminisrative. @ EN activité
la priseen charge dans leSIRH
. v Prise en charge - Contractuel
respectif.
Pseudo-grade NNE Z0299 - ASSISTANT EDUCATION K4 Nature du contrat @ [a]] rd
Catsgorie dentrée @ Catégorie B - Date de début du © 01/04/2024 s

, contrat

Type de lien juridigue Contrat de droit public K N
" préviedu @ 4
Echelon/niveau @ 2 *
D

ate de début de la pé-
riode d'essai

Date de fin de la pé-
riode d'essai

Actions

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3 32



Présentation des fonctionnalité liées
EX 3 la finalisation du recrutement

MINISTERE
DE L'E‘DUCA.“ON 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

a Finaliser le recrutement
4. Je lance la prise en charge du recrutement en 5 étapes (1/4)

[ Q. Recherchez... ] |£|E| A2 A

s:s  Recrutement Accueil ~ Personnes s  Besoins de recrutement v Offresd’'emploi v  Postes v  Candidatures ~»  Entretiens s  Rapports v  Fichiers »  Aide - Module Recrutement 4

candidature [ Modif ‘ Transférer | d ‘ Planifi ‘ F PEC ‘ E sd }
Candidature-Olivia Soria Madifier ansférer la candidature anifier entretien ormulaire PE: Envoyer les documents
Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d'emploi Statut
28/11/2023 12:00 Olivia Soria [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré A affecter

Détails Messages o Associé Candidat o

o Cliquezsur le statut « Recruté » [E) mformations candidat

v Informations générales

Niveau de dipléme

g N 6 & ¢
Cl i q uezsur « Marquer en cours Candidat Olivia Soria Académie VERSAILLES Vs Niveau 7 : Master et diplémes équivalents g
Spécialité du diplome
e » a fl n dlen regi strer votre Statut externe Avis favorable - En attente d'affectation Offre d'emploi @ [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré Arts plastiques (132) Vi
Statut A affecter Période de K Langue
Cha ngement de statut. disponibilité Francais - Courant;Anglais - Avancé;Espagnol - Avancé 4
Commentaire mise en ' Propriétaire # Thomas Kayser Gest aff Ey Nationalités @
e N France 4
Réponses aux ques- @ s o .
tions - Résume pro Véhicule Durée de transport max
Oui Vi acceptée
Moins d'une heure 4
v Gestion candidature Pays de naissance @
A France *
Documents demandés @ Carte vitale;CNI/Titre de séjour + passeport,CV;Lettre de motivation;RIB (a votre nom et prénom) &

Département de naissance @

— S -

Ville de naissance @

S —— PINTY. T

Actions
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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 d’'une offre d’'emploi

Egalité
Fraternité

@ En cliquant sur « Recruté », le statut est mis a jour au niveau du processus

Ce statut déclenche la
transmissiondes informations
au SIRH de gestion.

Retenu en
attente Aaffecter Refusé Désisté
d’affectation

Entretiens a Retenu aprés

Atraiter Pré-sélectionné i .
planifier entretien
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Présentation des fonctionnalité liées

EX a la finalisation du recrutement
MINISTERE
DE L'EDUCATION 3. Finaliser le recrutement
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE
Liberté
Egalité - -
Fraternité
Finaliser le recrutement
4. Jel / ' h d tement en 5 ét (2/4)
.Jelanceia prise en cnarge au recrutement en o etapes
o(Ro [ Rechecher. ] A @a? a
e a - @& ? 4
EEE Recrutement Accueil Personnes v Besoins de recrutement Offres d'emploi v Postes v Candidatures Entretiens v Rapports v Fichiers Aide - Module Recrutement v
Candidature [ ; ‘ enetrer | s ‘ - o ‘ - 4 J
Candidature - roberto baggio Modifier ansférer la candidature Planifier entretien Formulaire PEC Envoyer les documents
Avis demier entretien Date du dernier entretien Offre d'emploi Statut
(CSP) Enseignant(e) du premier degré Recruté
Lorsque le candidatestpasséau Détails  Messages Associé  Candidat
. o
statut « Recruté », il est [E) mformations candidat
. . ‘v Informations générales
automatiquement transmis au Niveau de diplome
. . . - 3 Niveau 2 : Capacité a effectuer des activités simples et résoudre
Candidat bert Acad: VERSAILLES Ky p p N
SIRH de geStlon' ande roberto baggio cedeme des problémes courants K4
Statut externe Validé Offre d'emploi @ (CSP) Enseignant(e) du premier degré Spécialité du dipléme
. . . . Commerce, vente 4
Li £ s Statut Recruts Période d I diat it < g
Pour vérifier cela, cliquezsurle o seute geponie mmedeEmen Langue
e profil du Candidat. Commentaire mise en rd Propriétaire #% Automated Process Y Frangais - Courant K
e Nationalités @
Réponses aux ques- @ e France Vi
tions — Résumé pro
Véhiculé Durée de transpert max
QOui K acceptée
v Gestion candidature 4
. Pays de naissance @
Documents demandés @ Carte vitale;CN|/Titre de séjour + passeport;CV:Lettre de motivationRIB (2 votre nom et prénom) ~ # France P

Actions
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a la finalisation du recrutement

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

a Finaliser le recrutement
4. Je lance la prise en charge du recrutement en 5 étapes (3/4)

3. Finaliser le recrutement

Q, Recherchez.. ‘ZE‘ a2 a Q:

o(2)o
mann
SES Recrutement Accueil Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emploi v Postes v Candidatures W * Transmission de fichier | Di.. ~ X  *Plus ¥ K4
Monsieur roberto baggio
i i N N pyg  auveswauon =~
Dans levolet Diffusion, le Statut - 7 Venicuts ou p it 0F - 15 mas 2024 1
diffusion indiquelestatut du Domaine metier s nven @ ’ B
a Q . q recherché Py attestation
candidatvis-a-vis du SIRH. Durée de vansport 7 Uier 7 CNI/Titre de séjour + passeport - PDF - 15 mars 2024 - 1
max acceptée
A q Avez-vous déja s Lien site web e Afficher tout
Vous aurez lestatut « Prét pour Prise e © t o
En Charge dans SIRH » dans lecas ou S ’ =@ ©
le traitement n’a pas encoreeu lieu Quelie RATH
et « Candidat déclaré dans SIRH (en  Diffusion
attente RUA) » danslecasoula
trans mi Ss ion des données 8 bi en été I Statut diffusion Prét pour Prise En Charge dans SIRH I o
. Date de diffusion 15/03/2024
priseen compte. - . ;
Commentaire de diffusion 400 - {"code""E_02_001","message":"Impossible de créer l'agent. Des données

transmises sont incorrectes. [echelon Données obligatoires non renseignées : 091, sexe

Données obligatoires non renseignées : 049]"}

Retournez ensuite surla candidature. > et SEEms
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

Vous pouvez vérifier les
informations a l'aidedu

Présentation des fonctionnalité liées
a la finalisation du recrutement

3. Finaliser le recrutement

Finaliser le recrutement
4. Je lance la prise en charge du recrutement en 5 étapes (4/4)

o] g (] [ Q Recherchez.. ]

N

.ee
eee

222 Recrutement Accueil

Personnes v Besoins de recrutement v Offres d'emploi v Postes Candidatures v

Entretiens

Rapports v Fichiers

K-J-@a? 8

Aide - Module Recrutement s

Candidature

H i Viodi Trar er la candida a rentretie F re PE! Envoyer les er
Candidature - roberto bagglo [ Modifier ‘ ansférer la candidature Planifier entretien I ormulaire PEC |I nvoyer les documents J
Avis demier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d'emploi Statut

roberto baggio (CSP) Enseignant(e) du premier degré Recruté

DD NS N NS NS BT

Détails Messages

Refusé Désisté

' Marquer Statut comme terminé(e)

Associé Candidat

‘v Informations générales

formulaireen cliquantsur

« Formulaire PEC ». Il récapitule
toutes les informations saisies

dans Virtuo.

Candidat roberto baggio Académie VERSAILLES
Statut externe Validé Offre d'emploi @ (CSP) Enseignant(e) du premier degré
Statut Recruté Période de Immédiatement
disponibilité
Commentaire mise en ' Propriétaire # Automated Process
vivier

Réponses aux ques- @
tions — Résumé pro

v Gestion candidature

Documents demandés @ Carte vitale;CNI/Titre de séjour + passeport:CV:Lettre de motivation;RIB (3 votre nom et prénom)

e

E Informations candidat

Niveau de diplome
Niveau 2 : Capacité a effectuer des activités simples et résoudre

des problémes courants ks
Spécialité du dipléme

Commerce, vente 4
Langue

Francais - Courant ks

Nationalités @

France 4
Véhiculé Durée de transpert max
QOui K acceptée

K

Pays de naissance @
France
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MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Fraternité

Q Transmettre des documents au gestionnaire RH

Présentation des fonctionnalité liées
a la finalisation du recrutement

3. Finaliser le recrutement

1. Je transmets les documents au gestionnaire RH en 6 étapes (1/3)

[ Q Recherchez... ] ‘* v‘ _Q ') ...

I
:2:  Recrutement Accueil ~ Personnes »  Besoinsde recrutement v Offres d'emploi v  Postes ~  Candidatures \/  Entretiens “  Rapports ‘v  Fichiers ~  Aide - Module Recrutement s’
ses P PP E

Candidature

candidature-Olivia Soria [ Modifier ‘ Transférer la candidature Planifier entretien ‘ Formulaire PEC I Envoyer les documents II
Avis demier entretien Date du demnier entretien Candidat Offre d'emploi Statut

28/11/2023 12:00 Olivia Soria [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré A affecter
Si vous avez besoin de Détails  Messages Associé  Candidat

transmettre un document,
cliquezsur « Envoyer les
documents ».

v Informations générales

Candidat

Olivia Soria Académie VERSAILLES
Statut externe Avis favorable - En attente d'affectation Offre d'emploi @ [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré
PN Statut A affecter Période de
Une fenétre « Envoyer les disporibilie
documents » s’ouvre. 55‘:?\9”(3" miseen s Propriétaire £ Thomas Kayser Gest aff

Reéponses aux ques-
tions - REsumé pro

(-]

v Gestion candidature

Documents demandés @

Actions

Carte vitale;CNI/Titre de séjour + passeport;CV:Lettre de motivation;RIB (a votre nom et prénom) "

@ Entretiens (2)

’ ENT-0124 (+]
Statut; Réalisé
Date/Heure de d...  30/09/2023 10:00
Lieu de I'entretien:  Rectorat de Versailles

ENT-0200
Statut: Réalisé

£ Date/Heure de d..  28/11/2023 12:00
Lieu de I'entretien:  Chez moi

s

Afficher tout

1 Fichiers (8)

Lettre motivation_Audrey Soria_13062022.docx

(-]
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Présentation des fonctionnalité liées

ER Présentation des notions clés

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lyalité

Q Transmettre des documents au gestionnaire RH
1. Je transmets les documents au gestionnaire RH en 6 étapes (2/3)

a lafinalisation du recrutement

1. Demander au candidat 2. Transmettre des

) 3. Finaliser le recrutement
ses documents documents au candidats

Envoyer les documents

c- g les d

Eléments sélectionnés

Sélectionnez les éléments que
. Elements disponil
vous souhaitez envoyer. Tout || Veutlazcner dos it d rechrce

Une fois sélectionnés, cliquez sur
« Suivant ».
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Présentation des fonctionnalité liées

EX PrEsemELEm Es mads dt a la finalisation du recrutement
MINISTERE 1. Demander au candidat 2. Transmettre des _
DE L'EDUCATlON ses documents documents au candidats S FlElTser o e iemat
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE
Egalité » . ]

Q Transmettre des documents au gestionnaire RH

1. Je transmets les documents au gestionnaire RH en 6 étapes (3/3)
o Remplissez 'adresse email du Envayer s documents

destinataire.

*Expéditeur:

[ priscillia.fong@cgi.com

Modifiez |le message si besoin. T

you@example.com

[ ————————

Bonjour,

Une fois terminé, cliquezsur
« Suivant ».

Vous avez bien envoyé un email,
avec les documents sélectionnés
en piéce jointe.
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité
Fraternité

Annexes
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

- Annexe 1 - Liste des documents

Documents administratifs (controler avantentretien) Dossier Agent (finaliser le recrutement)
Document Obligatoire pour A demander avant Document*** A demander pour finaliser le
postuler I’entretien R
v X RIB X

Lettre de motivation X

Carte vitale X

Diplomes* ou Attestation de X
comparabilité*

Attestation de droit a I’assurance maladie X

CNI/ titre de séjour + X Acte de mariage X

Passeport**

Derniere fiche de paie X

Les documents peuvent étre demandés au candidata n'importe quel moment 5218 CEEARIES X

dans leprocessus, mais sontnécessaires pour finaliser lerecrutement et Justificatif dedomicile X

constituer le dossier agent.

Le CV et la lettre de motivation sont des documents obligatoires pour postuler Livret de famille X

dans Virtuo. PACS X
*Non bloquantdans |’outil *** Vous avez possibilité d’ajouterd’autres documents grace au document « Autre » en plus la liste
**Lorsque le candidat est étranger ci-dessous
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EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité
Fraternité

Annexe 2 - Liste des données obligatoires a compléter dans Virtuo

Données candidat((communes aux SIRH) Données candidatures depriseen charge Données candidatures (nécessaires
(communes aux SIRH) uniquement pour RenoiRH)

Nom de naissance

Type de lien juridique Lot de gestion— code
Nom usuel
Modalitéde service Mode de gestion
Prénom . . . .
Catégorie d’entrée (obligatoire pour Mode de rémunération
Civilité RenoiRH et EPP) . 3 .
Indicede rémunération
Date de naissance Date de début du contrat
Statut agent
Département de naissance Date de fin prévisionnelle " . .
Position administrative
Villede naissance Nature du contrat
Pseudo-grade NNE (obligatoire pour
Pays de naissance Quotité de service RenoiRH )
Sexe

Adresse Postale: rue, ville, code postal,
pays

Numéro de sécurité sociale

Guide Utilisateur — Finalisation durecrutement-Vv3
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