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Liste des guides utilisateurs mis a disposition

Je disposedu profil ...

...Je suis concernépar

; les guides utilisateurs suivants

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

. Guide Candidat
. Gestion des candidats etcandidatures

. Gestion des entretiens et comptes-rendus

. Finalisation du recrutement

Recruteur /
Recruteuse

Gestionnaire Gestionnaire
de recrutement d’affectation

. Communication avec un candidat

. Gestion du vivier
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Liberté
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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 4

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 I'annonce o
2. Création d’un profil sur Virtuo avecCV, lettre de Notification
motivation atltcuse.de \
réception

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

- g

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

(i

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT RECRUTEUR

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
A eﬂﬁ

CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION
OU DE RECRUTEMENT

DEROULE DES ENTRETIENS FINALISATION
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ER Présentation des notions clés

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE . , . . .
o Notions clés en lien avec la communication
Les objectifs de la fonctionnalité « Messages »
Faciliter les échanges rapides en intégrant Dématérialiser et sécuriser le processus Historiser les échanges et archiver les
un systéme de messagerie et de de demande et de transmission des piéces jointes nécessaires directement
notification directement dans VIRTUO pieces justificatives dans le dossier de candidature

Quand les candidats et les gestionnaires peuvent-ils envoyer des messages dans le processus de

recrutement ?
@ CANDIDAT sﬁ GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT
Une fois qu'un candidat a postulé a une offre de recrutement, il peut En tant que gestionnaire de recrutement, vous avez la possibilité
envoyer un message. Cela dure jusqu’a la fin du processus de d'envoyer un message au candidat une fois sa candidature recue.

recrutement. Cela dure jusqu’a la fin du processus de recrutement.

Guide Utilisateur— Communiquer avec un candidat via Virtuo - V3



EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité

Sommaire

Présentation des fonctionnalités liées a I'offre d’emploi :

Envoyer un message a un candidat

Guide Utilisateur— Communiquer avec un candidat via Virtuo - V3



EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté

i, o Envoyer un message a un candidat

Présentation des fonctionnalité liées
a lacommunication avec un candidat

1. Envoyer un message a un candidat

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

étapes (1/2)

Cliquezsur « Candidatures »
pour afficher toutes les
candidatures

-O- Sivous avez lenom ou la

~  référence delacandidature
recherchée, vous pouvez le
renseigner dans la barrede
recherche globale.

o]

3% Recrutement Accueil  Personnes v

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

Besoins de recrutement

Q_ Recherchez.

v Offresdemploi v Postes

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 bis

Besoin de recruteme... Bes.. Besoinde .. = Besoin de recruteme.. Inti.. Spe

Accompagnant(e) des  Fabri  15/03/2024
&léves en situation de  ce
handicap Roux

15/03/2024

Accompagnant(e) des  Fabri  15/03/2024
&léves ensituation de  ce
handicap Roux

GR

15/03/2024

Assistant(e) Fabri  15/03/2024 15/03/2024 - Orc
administratif(ive) ce adr

D car
0 >

Afficher le rapport (Demiers besoins créés)

Suivi des candidatures & affecter &

Ca-. | Ca- | Offre d'emploi Spécialité du diplome Candidature I

Cand Clari  [IDémo 15/01] Ressources humaines, ge: 17/02

Actions

v

Mes offres
Offre d'emploi : Nom de [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

ntretiens v

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

Rapports v Fichiers

N@a? a

Aide - Module Recrutement

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)
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a lacommunication avec un candidat
MINISTERE . :
DE L'EDUCATION 1. Envoyer un message a un candidat
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

i, Envoyer un message a un candidat

1. Je recherche une candidature retenue aprés entretien via 'onglet Candidatures en 4
étapes (2/2)

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 Y

Candidatures
~ P Modifier le statut
Récemment visualisé:

CIIquez sur Ie trlangle v pour affICher 124 éléments » Trié(s) par Statut - Mis & jour il y a quelques secondes e Q Recherchez dans cette liste.. Iu
« Toutes les candidatures » o T |

[J Candidature v | Candidat | Offre d"emploi v | Niveau de diplome v | Spécialité du diplome | Nombre .. “ | Durée de transpor... v | Période de disponibi

kil A affacter E\

o Pour rechercher |a ca ndidatu re,vous 72 Niveau 6 : Licence et diplémes ... Informatique, traitement d Moins d'une heure Dans deux mois A affectar g:
7 A affecter )

pouvez : 7 A sffecter =)

* Cliquer sur la fleche J acété de = Astecst e

, . . 7 Niveau 5 : Dipldmes de niveau .. Enseignement, formation A affecter ]

I’onglet « statut » afinde trier o sftctar 9

Retenu en attent...  [v)

toutes les candidatures, pour voir i
celles au statut « Retenu aprés w
entretien ». .
ou -
* Rechercher dans lalisteen tapant *
les premieéres lettres, puis appuyez %
sur « Entrée » sur votre clavier. I

Economie Retenu en attent,

Retenu en attent.

Commerce, vente Reteny 3prés entr..
Activités quotidiennes et d... Retenu aprés entr...
Mathématiques et sciences Retenu aprés entr..

Moins d"une heure Retenu aprés entr..

Enseignement, formation Dans trois mais Retenu aprés entr...

Accueil, hotellerie, tourisme Entretiens 4 plani...
Alix Corneloup - Niveau 8:Doctorat et dipléme...  Animation sportive, cultur.. Dans deux mois Entretiens & plani...
Niveau 8 : Doctorat et dipléme... Commerce, vente Entretiens & plani...

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...

Do00o0o0oooooDoooogooooogoorlt

Entretiens & plani...
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Présentation des fonctionnalité liées
a lacommunication avec un candidat

Ex
MINISTERE _
DE L'EDUCATION 1. Envoyer un message a un candidat
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Liberté
Egalité
Fraternité

€@ Envoyer un message a un candidat
2. Envoyer un message au candidat en 6 étapes (1/2)

Q Recherchez a2 a @

31 Recrutement  Accuel  Pesowes v Besoinsderecrutement - Offiesdemploi v Postes v Candidtures v Entreliens v Rapports v Fichiers v Aide - Module Recrutement

E Candidature-Olivia Soria oofier | Tansférers candidature |  Planifier entretien

&yis demier entration Date

Recruté Refusé Désisté v Marquer Statut comme terminé(e)

Cliquezsurl’onglet
c « Messages ». —— o Asocs  Candide

& Mesgn @ e [+ roas S| P e [E) sntretiens (2)
5] > Second message du GA ] : -- - .
. Ouverte O - En nte canddat S 3 X
Cliguezsur « Nouvelle e -
[ > Sonjour: :
dlSCUSSIOI‘I ». Ouverte [ - En attente candidat * [AS! 23 now. 2
[E] Historique de a eandidature (3) B
Date Champ Utilisateur Valeur d'origine Nouvelle valeur [ Fichiers (8) a2l n-lT] e
Le formulaire « Nouvelle Retens g nreien
. . A, Statut Lettre motivation_Audrey Soria_13062022.doex =
Discussion » apparait. Letre de motvation - WORD,X - 7sept 2023 - 1
- a CV_Audrey Soria_20221213 pdf (=
CV - PDF * 7se 023 -+ 1

E Feuille de soins [+
Diplémes - PDF - 22 sepr 2023 - 1

a AttestationDroits (6).paf =
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Présentation des notions clés
EX
MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Lyalité

o Envoyer un message a un candidat
2. Envoyer un message au candidat en 6 étapes (2/2)

Nouvelle Discussion

o Renseignez le champ « Sujet ».

Présentation des fonctionnalité liées

a lacommunication avec un candidat

1. Envoyer un message a un candidat

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.

Annuler auvegarder

2. Répondre a un message d’un candidat

Guide Utilisateur— Communiquer avec un candidat via Virtuo- V3 11



Présentation des fonctionnalité liées
a lacommunication avec un candidat

MINISTERE . .
DE L'EDUCATION 1. Envoyer un message a un candidat
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE
Liberté 'd
galité
G, Envoyer un message au candidat
. ey . . BN .
3. Transmettre une fiche ou une proposition financiére au candidat en 3
étapes (1/3)
\ Q_ olivia soria ] (% |~ A 9?7 A 4
Recrutement Accueil Personnes Besoins de recrutement Offres d'emploi v Postes Candidatures Entretiens v Rapports Fichiers “Plus ¥ s’
P PP 4
Candidature )
Candidature-Olivia Soria [ Modifier ‘ Transférer la candidature ‘ Planifier entretien ‘ Envoyer les documents J
Détails Messages Associé Candidat
& Messages 3) + Nouvelle Discussion H R 4 ‘ @ ] [E) entretiens @
o 8 ENT-0124 &2
8 > Transmission de fichier Statut: Réalisé
Cli quezsur le message o Ouverte [ + En attente candidat + [ASO - 2209] Enseignant(e) du premier degré = 25 mars 24 Date/Heure d.. 30/09/2023 10:00
) . ; . ;
electronlque que vous venez Lieu de I'entre... Rectorat de Versailles
dl > Second message du GA E] ENT-0200 E]
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
A ’
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 20012 - AGENT CONTRA... B coiiote i o

# Actions
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Liberté
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étapes (2/3)

e Dans la fenétre du message,
cliquezsurlebouton de
chargement des fichiers.

=

Une fenétre s’ouvre.

Envoyer un message au candidat
3. Transmettre une fiche ou une proposition financiére au candidat en 3

Présentation des fonctionnalité liées
a lacommunication avec un candidat

1. Envoyer un message a un candidat

Q_ Recherchez..

x[-) @ 2

.on
222 Recrutement Accueil Personnes v Besoins de recrutement v

Offres d'emploi v Postes Candidatures * Transmission de fichier | Di... ~ X *Plus ¥ K4
\ Discussion [ Modif ‘ Modifier | étail ‘
Transmission de fichier oo JocHer e prepnetare

Statut Candidature Contact Gestionnaire
Quverte @ Candidature-Olivia Soria Olivia Soria SU Fabrice Roux GR

Détails 1| Fichiers (0) e

v Section

Sujet Transmission de fichier 4 Contact Olivia Soria 4

Statut Ouverte @ d Gestionnaire & Fabrice Roux GR 4

Candidature Candidature-Olivia Soria s

v

Echanges Fabrice Roux GR, 25/03/2024 18:22

Je vous transmets les fichiers nécessaires

v Informations Systémes

2 Actions

Commen Cléturer

2 o &

Guide Utilisateur— Communiquer avec un candidat via Virtuo- v3
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Présentation des fonctionnalité liées

Présentation des notions clés R A .
a lacommunication avec un candidat

EX

MINISTERE

DE LEDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

i, o Envoyer un message au candidat
3. Transmettre une fiche ou une proposition financiére au candidat en 3
étapes (3/3)

1. Envoyer un message a un candidat 2. Répondre a un message d’un candidat

Charger des fichiers

Chargez des fichiers dans la T
nouvelle fenétre. o ‘

{ &, Charger des fichiers ou déposer des fichiers

Le fichier sera transmis au romas e v () D) €D @D
candidat en complément de

votre message.

Guide Utilisateur— Communiquer avec un candidat via Virtuo- V3 14
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Présentation des fonctionnalité liées
EX a lacommunication avec un candidat
MINISTERE : . ) :
DE L'EDUCATION 2. Répondre a un message d’un candidat
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

Egalité

Répondre a un message d'un candidat (1/2)

' 7 Q Recherchez *‘- o2 2 = *x~- @a 2?2 A @

Lorsqu'un message est envoyé : -
. Accueil Personnes Besoins de recrutement Offres d'emplol Postes Candidatures Entretiens Fichiers ~ rd Ent{ . !
par le candidat, vous recevrez & Notifications Tout marouer commes X
L . C idl e *
une notificationdans cag.f.‘d’la‘;mm_mgu“in Flayat Modiier | Transféerla Candidature | Planifior Entretien | FormuSYEPEC | . 1000t 2023, 111 @
' H H i i b tret i fr i Une candidature a été créée :
Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d'emploi Statut - . L

I'application. Augustin Flayat Psycholague de I'éducation nationale du second degré Aaffecter s LGS

créée.

. 7 ~ 9oct. 2023,14:34 @
@ cliquezsuriconedella

« cloche » Eur y accéder‘ Une discussion a été modifiée :

La discussion *Bonjour” a 8té modifiée par le candidat.
3 Messages (2) ‘ + Nouvelle Discussion ‘ ey ‘ ~didat

9 oct. 2023, 1103 @

Vous pouvez accéder au 0w
X . 9 > Diplomes 7] Une discussion a été modifiée :
message dlrectement depuls Quverte » - En attente candidat - [ASO] Enseignant(e) du premier degré - 2609 - 4 oct. 2023 e o ‘ ‘ ‘ - La discussion "Bonjour" a été modifiée par le candidat.
S| T|C 9oct. 2023, 10:52 @
la notification. 2 idce-joi ® . —
= nu:er':::vflzi ::?e :.::.zaf - [ASO] Enseignant(e) du premler degré - 2508 - 4 oct. 2023 o = Une discussion a été modifiée :
} l‘:\:d oz 1 = La discussion "Bonjour," a été modifiée par le candidat. e
Vous pouvez également Soct 2023, 1844 @
accéder au message o+ pstopos - 0 - 402008 - 1 O T T i
. La discussion *Bonjour” a été modifiée par le candidat.
directement dans la I = I
) , arte vitalo + JPG - 4 oct,
candidature, dans |'onglet — Une candidature a éxé créo
« Messages ». Pourcela, ‘ :

cliquez sur le sujet de la
discussion pour traiter le
message envoyé parle
candidat.
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Présentation des fonctionnalité liées

EX . 3 lacommunication avec un candidat
MINISTERE
DE L‘EDUCA'“ON 2. Répondre a un message d’un candidat
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE
Liberté
Eeale 4 d 2 d 1 d - d
Répondre a un message d'un candidat (2/2
Q Recherchez.. x| @22 4@
Recrutement Accueil Personnes Besoins de recrutement Offres d'emploi Postes Candidatures Entretiens * Demande de précision i v X ra
‘Der‘r‘m“ndede précision lieu entretien Modter Modler e preeniétane
ouverte b Candidature-Sophie Colombani Sophie Colombani 3 Fabrice Roux
Détails [ Fichiers (o) aln-lvle
~ Section
Cliquez sur « Commenter » pour répondre au Demande de pricisin leu entreten -
. Statut ouverte & Gestionnaire 4 Fabrice Roux
candidat. Canidature-Sophie Colomban -
o=~
Une fenétre de discussion s'ouvre ol vous pouvez Sophie Golombani, 26/09/2023 09:57
p
’ . . Bonjour, Pt me i I de I'entretien ? Cordialement, S
rédiger votre message. Entrez votre message et, si
nécessaire, ajoutezun lien, puis cliquezsur e ———
. o  Actions
« Sauvegarder ». Votre commentaire est envoyé au - “
candidat.

Ajouter un commentaire

Merci de renseigner les éléments demandés

* Saisir une réponse

Ajouter un lien

o ()| @
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