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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
7. Finalisation du recrutement

8. Communication avec un candidat

Recruteur /
Recruteuse

Gestionnaire
de recrutement

Gestionnaire
d’affectation

9. Gestion du vivier
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ER Présentation des notions clés

MINISTERE

mronar " Rappel du processus de recrutement

ET DE LA JEUNESSE
Liberté

Egalité

Fraternité

RECRUTEUR GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT CANDIDAT
f I \ ﬁ 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|0n
3. Recherche danslevivier Virtuo motivation a(l:cuse.de |
réception

RECEPTION ET ANALYSE DES CANDIDATURES

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT
/ (ﬁ
. . CANDIDAT Réception du dossier candidatetdes * Récupérationmanuelle des candidats disponibles dans le vivier
Si :anldldat documents administratifs * OuRéception des candidatures via le portail candidat
refusé :
notification de ‘ o , . * Sicandidat refusé : notificationde refus de candidature
refus de Si candidat sélectionné 1. Réalisationdel’entretien . g; c5ndidat non sélectionné mais profilintéressant pour un

Formalisationde I'¢change autre poste : dépotdansleviviercandidat

atraversuncompte-rendu .  gj candidat sélectionné : notification de confirationdu

candidature e Sélection d’un créneau
pour I’entretien

recrutement Finalisation durecrutement
[N i
GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT RECRUTEUR CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION
OU DE RECRUTEMENT

DEROULE DES ENTRETIENS
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ER Présentation des notions clés

MINISTERE
DE LEDUCATION
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE . ’ y N . o e
Notions-clés liées a la gestion du vivier
ey
Candidat Candidature
Dans I'application, la notion de candidat correspond au profil personnel Quand un candidat postule a une offre d’emploi, que ce soit
de ce dernier dans le portail candidat. Il sagit d'une fiche qui regroupe directement sur Virtuo ou via des sites demploi, il crée
I'informations personnelles le concernant. Lorsque le profil candidat est une candidature : celle-ci est le lien entre le candidat et |'offre
bien renseigné sur le portail, les candidatures sont simplifices et les d'emploi. Un candidat peut créer plusieurs candidatures en candidatant
gestionnaires disposent des données essentielles pour finaliser un a plusieurs offres.
recrutement.
Vivier

Le vivier est une « réserve » de candidats qui peuvent étre facilement mobilisés, afin de pourvoir des offres et d’accélérer le processus de recrutement.
Les candidats du vivier peuvent étre :

- Des contractuels ayant déja travaillé pour le ministere
- Des néo-candidats, ayant postulé a une offre mais jugés comme plus adaptés pour un autre poste
Les candidats sont placés dans le vivier par les gestionnaires. Le vivier est national.
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier
EX :
MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET I;)E LA JEUNESSE
i, 0 Consulter le vivier

Depuis la page d’accueil, cliquezsur o(o o R d-ma o &
« Personnes ».

Recrutement A;c-.wulpe.smm ~ IE-cscH'bch.‘r:::.'uh.'r'n.'r\l v  Offiesdemplol » Postes v  Candidatures ~  Entretiens v  Rapports “  Fichiers »  Aide - Module Recrutement  *Plus ¥ s
——
o P d z A l 'n e | Nouveau | Vue imprimable
ar defaut vous étes surles Vividr « p

personnes récemment visualiséeS. 50+ éléments + Trié(s) par Nom du compte « Filtré par Toutes les personnes - Vivier « Mis 3 jour il y a quelques secondes Q. Recherchez dans cette list | o i clse| Y e
q a A o Aez om du compte T s Métier recherché | Niveau de dipléme | Spécialité du dipléme v | Adresse... v
Cliquezsurle triangle ¥ acoté de = = el = : = = — J .

1. Consulter le vivier

. , 1 amine ICH Enseignante / Enseignant du 2nd degre Niveau 6 : Licence et diplomes equivalents Application des droits et statuts des personnes
« récemment visualisés » pour afficher 2 Enssignante / Enseignant du 2nd degré Nivesu 4 : Bacealauréat Application des droits et statuts des personnes
| e« vivier ». Enseignante / Enseignant du 2nd degré

o 4 Enseignante / Enseignant du 2nd degré Niveau 7 : Master et diplémes équivalents

Enseignante / Enseignant du 2nd degré

Triez via les colonnes en utilisant les .
fleches P lorsquevous survolez
I'intitulédela colonne.

Enseignante / Enseignant du 2nd degré

Enseignante / Enseignant du 2nd degré

nseignante / Enseignant du 2nd degré
esistante / Assistant d'éducation

JUB  Enseignante / Enseignant du 2nd degré

Niveau 7 : Master et diplémes équivalents

Accédez au profil du candidat pour e s iplemes de riveas bac = ¢
I’analyser.
Créez des vues pour une navigation

simplifiéedans levivier.

Enseignante / Enseignant du 2nd degré Niveau 4 : Baccalauréat Aménagement paysager (parcs, jardins, espaces verts, te.

Enseignante / Enseignant du 2nd degré Agriculture, péche, forét et espaces verts

Enseignante / Enseignant du 2nd degré

Enseignante / Enseignant du 2nd degré Niveau 4 : Baccalauréat Aménagement paysager (parcs, jardins, espaces verts, te.

# Actions

o Consultez leguide « 1. Prise en main de
Virtuo » pour plus d'informations
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier
MINISTERE 2. Ajouter un candidat au
DE L'EDUCATION vivier
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

= Ajouter un candidat au vivier
1. En envoyant une notification au candidat (1/4)

M\‘ Q Recherchez *

@a? Al

Recrutement Accueil  Personnes v Besoins derecrutement Offresd'emploi ~  Postes »~  Candidatures ~  Entretiens

Fichiers £
Candidature
Candidature-Jacques CELERE Modifier r la Candidature Planifier Entretien
Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candid Offre d'emploi Statut
Jacques CELERE MLU_Enseignant(e) du premier degré A traiter
Pré-sélectionné  Entretiens 3 pl.. Retenu aprés e. A affecter Recruté Refusé Désisté + Marquer Statut comme t
A partir de la candidature, cliquez sur ! i ’
p 7 q Détails Messages E Informations candidat u
« Modifier » — Niveau do dipiome
~ Informations générales R
Spécialité du dipléme
Candidat Offre d'emploi @
Jacques CELERE MLU_Enseignant(e) du premier degré Langue
Frangais - Courant
Statut externe Période de Disponibilité
Ouvert Nationalités @
Statut Propriétaire )
Véhiculé Durée de transport maximale
A traiter B3 Automated Process S

souhaitée
Commentaire mise en vivier Réponses aux questions — Résumé pra @

B Actions
L
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Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

MINISTERE 2. Ajouter un candidat au
DE L'EDUCATION vivier
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Ajouter un candidat au vivier
1. En envoyant une notification au candidat (2/4)

Modifier Candidature-Jacques CELERE

| Informations générales |

| candidat Offre d'emplol @ |
Jacques CELERE MLU_Enseignant(e) du premier degré

I Statut externe Période de Disponibilité
Quvert Ce champ est calculé lors de 'enregistrement
Ce champ est calculé lors de l'enregistrement |
Statut Propriétaire

1 .

. . . . . A traiter 4 Automated Process
Ajoutez un « Commentaire de mise en vivier ». | - |
] Commentaire mise en vivier Réponses aux questions - Résumé pro @ i

e Cliquezsur « Enregistrer ». 0

Gestion candidature

Documents demandés @

Disponible Sélectionné

Annuler Enregistrer et Nouveau ‘W e

Guide Utilisateur— Gestion duvivier-Vv3 11



Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier
EN
MINISTERE 2. Ajouter un candidat au
DE L'EDUCATION vivier
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

Ajouter un candidat au vivier
1. En envoyant une notification au candidat (3/4)

Q Recherchez

*|~ £ 7 4 )
Recrutement Accueil  Personnes v  Besoins derecrutement ~  Offresd'emploi Postes »  Candidatures >  Entretiens ~  Fichiers Vi
Candidature
Candidature-Jacques CELERE Modifier | Transférer la Candidature | Planifier Entretien
Avis dernier entretien Date du dernier entretien Candidat Offre d'emploi Statut
Jacques CELERE MLU_Enseignant(e) du premier degré A traiter
Détails Messages E Informations candidat u
— Niveau de dipléme
o Passezensuitele statut en « Refusé ».  Informatians générales et o s
Candidat Offre d'emploi @
Jacques CELERE MLU_Enseignant(e) du premier degré Langue
Frangals - Courant
Statut externe Période de Disponibilité
Ouvert Nationalités @
Statut Propriétaire .
Viéhiculé Durée de transport maximale
A traiter B3 Automated Process S

souhaitée
Commentaire mise en vivier Réponses aux questions — Résumé pra @
B Actions
L
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Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

PRI N[ EYEIVM 3. Rattacher des candidats

1. Consulter le vivier . S
vivier du vivier a une OfﬁE

Ajouter un candidat au vivier

1. En envoyant une notification au candidat (2/2)

Ajoutez la raison du refus en choisissant
« Mise en Vivier »

Puis cliquezsur « Terminé ».

Sur la fichedu candidat,dans la section
« Informations complémentaires »,la
case« Vivier » a été cochée
automatiquement, et le commentaire
relatifal'ajoutauvivier estconsultable.
De plus, lecandidatapparaitdans la vue
« Vivier » de I'onglet « Personnes ».

Veuillez noter qu’'un message
électronique automatique sera envoyé au
candidat.

Modifier les dépendances

* Statut
[ Refusé

Raison du refus

{ - Aucun -

~/ - Aucun -
Misaan e
Refusé par le candidat
Refusé aprés entretien

Refusé aprés analyse
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Liberté
Egalité
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Ajouter un candidat au vivier

2. Sans envoyer de notification au candidat

Si une candidaturea été précédemment
marquée comme « Refusée », vous pouvez
la placer dans levivier directement depuis
safichecandidat.

Dans la section « Informations

complémentaires », cliquezsurlestylo . a
c6té du champ « Vivier »

Cochez la case H,

Le champ « Commentaire de mise en
vivier » apparait, renseignez-le.

Cliquezsur « Enregistrer ».
Le candidatapparaitdésormaisdansla vue
« Vivier » de I'onglet « Personnes ».

Veuillez noter que cette option permet de
ne pas envoyer de message électronique au
candidat.

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

2. Ajouter un candidat au
vivier

-e-

N N |

:i: Recrutement Accueil  Personnes
Compte personnel
Monsieur Jacques CELERE
[

Demaine métier recherché
Afficher toutes les dépendances
Durée de transport maximale souhaitée

Q. Recherchez...

Besoins de recrutement

I - Aucun -

NUMEN @

Offres d'emploi

Postes

e
I |2

Avez-vous déja travaillé au MENJ 7 @

Candidatures

Commentaire de mise en vivier

‘ - Aucun -

Reconnaissance Qualité RQTH

~ Diffusion

# Actions

I

Lien site web

o - |
. -

x| @22 2

Entretiens »  Fichiers s
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Cliquezsurle
bouton « Actions », en bas de

page.

Puis cliquezsur « Nouvelle
candidature »

Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

3. Rattacher des candidats
du vivier a une offre

Rattacher les candidats du vivier a une offre (1/4)

Recrutement Accueil  Personnes v

Candidatures
Récemment visualisés v ¥
50+ éléments = Mis a jour il y a quelques secondes
[7] Candidature »/.| Candidat

Actions

Peter Quill
matthieu FOURNEL
@ Nouveau bescin de recrutement
ABANLAN ROSEMOND
@ Nouvelle offre demploi
P-E NEUF

© No

Ymir stohls
AISSATA BA

Nicolas Cos

TOTO TOTO
Matthieu9 RELIN9
Patrick Bourru

Carl Martins

Megan Zekri
Ababacar Aboubakr
Antoinette DUPONT

Ali Saktou

Besoins de recrutement

Q_ Recherchez..

v Offres d'emploi v

Offre d’emploi v
MLU_Enseignant(e) du premier degré_...
[MPRI] Enseignant(e) du second degr..

(CSP) Enseignant(e) du premier degré

[MLU3] Professeur documentaliste 3
[MPRI] Enseignant(e) du second degr...
(AP) Enseignant(e) du second degré .
Enseignant(e) du premier degré - cge
SCH Accompagnant(e) des éléves en s.
Médecin scolaire
214_Per_DAASEN_NDS-_SANS SPE
Psychologue de I'éducation nationale

[MPRI] Enseignant(e) du second d

*ELE* 214_Per_CHEF DE PROJET M

Accompagnant(e) d'éléves en situatio...

(csp) Accompagnant(e) des éléves en .

Postes v

Candidatures v

Niveau de dipléme

Niveau 7 : Master et diplémes ...

Niveau 3 : Diplémes équivalent..

Niveau 5 : Diplémes de niveau ..

Entretiens

« | spécialité du diplame

xl@es? £@

*Plus ¥ s

Medifier le statut

v Rapports v Fichiers ~  Aide - Module Recrutement

Q Recherchez dans cette liste.

J[om]

« | Durée de transport...

| Nombre ... v | Période de disp

Economie Entre Thet2h Dans un mois o

Agriculture, péche, forét et, Moins d'une heure

Services aux personnes

Agriculture, péche, forét et

Enseignement, formation

Application des droits et st...

Activités quotidiennes et d...
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ER Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

MIN!STI‘ERE L @eiier o PRVSETRIMECTEISEIE 3. Rattacher des candidats
REA %I%DI&J&ENON Sromerievver vivier du vivier  une offre
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

=y e Rattacher les candidats du vivier a une offre (2/4)

Cliquezsur le champ « Offres » et saisissez Nouvelle candidature
les premiéreslettres de I'offre d’emploi
(3). Candidat et offre d’emploi

‘ & Sélectionnez I'offre d'emploi

o Par défaut, lechamp candidatconnuest
« Oui ».
Cliquezsurle champ « Candidats » et
saisissez les premiéreslettres du candidat

*Offres

voulu (4) ‘ @& Choisissez ou créez un nouveau candidat
® Oui

) Non

o Cliquezsur « Suivant » (5). o oo

*Candidats

‘O' La recherche sefaitsurtous les candidats
< existants dans Virtuoycompris ceux placés
danslevivier.
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ER Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

MIN!STI‘ERE L @eiier o PRVSETRIMECTEISEIE 3. Rattacher des candidats
REA _II._I%DI\IIJ‘&:TION Sromerievver vivier du vivier  une offre
ET DE LA JEUNESSE

Liberté

=y e Rattacher les candidats du vivier a une offre (3/4)

Nouvelle candidature

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

‘ @& Téléchargez les documents ci-dessous

e Pour cela, cliquezsur « Charger des
fichiers » et téléchargez les documents a . e

partir de votre poste de travail. I'_n; .
:| &, Charger des fichiers | fu déposer des fichiers |

Cette étape est facultative.

Lettre de motivation

Cliquez sur « Suivant » pour passerala |t Crovger desitiers | o depoer des i |
o prochaine étape.
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Liberté

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

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

Vous pouvez désormais visualiser
directement la candidaturevia I’offre.

Informations générales

Candidat Edith PIAF

Statut externe Ouvert

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées a la gestion du vivier

2. Ajouter un candidat au JERGEIRETe )l SIX =Tl EYE

1. Consulter le vivier o PRSI
vivier du vivier a une offre

=y e Rattacher les candidats du vivier a une offre (4/4)

Modifier Candidature - Edith PIAF

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

Période de Ce champ est calculé lors de I'enregistrement

Ce champ est caleulé lors de I'enregistrement Disponibilité

Statut A traiter

Propriétaire Q Automated Process

Commentaire mise
en vivier

Réponses aux
questions - Résu-
mé pro

Gestion candidature

Documents demandés @

Disponible

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

Carte vitale
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