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Liste des guides utilisateurs mis à disposition 

1. Prise en main de Virtuo

2. Gestion d’un besoin de recrutement

4. Guide Candidat 

5. Gestion des candidats et candidatures

6. Gestion des entretiens et comptes-rendus

7. Finalisation du recrutement

Recruteur / 
Recruteuse

Gestionnaire 
de recrutement

Gestionnaire 
d’affectation

/ / /

Je dispose du profil  …

…Je suis concerné par
les guides util isateurs suivants

8. Communication avec un candidat

9. Gestion du vivier

3. Gestion d’une offre d’emploi
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Rappel du processus de recrutement

R É D A C T I O N  E T  P U B L I C A T I O N  D E  L ’ A N N O N C E

Réception du dossier candidat et des 
documents administratifs

• Récupération manuelle des candidats disponibles dans le vivier
• Ou Réception des candidatures via le portail candidat

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

Si candidat 
refusé :
notification de 
refus de 
candidature

CANDIDAT

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

Si candidat sélectionné 
• Sélection d’un créneau 

pour l’entretien

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT RECRUTEUR

1. Réalisation de l’entretien
2. Formalisation de l’échange 

à travers un compte-rendu

1. Consultation de l’annonce
2. Création d’un profil sur Virtuo avec CV, lettre de 

motivation

CANDIDAT

3

Notification 
accusé de 
réception

CANDIDAT

RECRUTEUR

Identification du besoin de recrutement

1
1. Création d’une offre d’emploi
2. Publication de l’offre
3. Recherche dans le vivier Virtuo

GESTIONNAIRE DE RECRUTEMENT

2

45

E M I S S I O N  D U  B E S O I N

R É C E P T I O N  E T  A N A L Y S E  D E S  C A N D I D A T U R E S

D É R O U L É  D E S  E N T R E T I E N S

• Si candidat refusé : notification de refus de candidature
• Si candidat non sélectionné mais profil intéressant pour un 

autre poste : dépôt dans le vivier candidat
• Si candidat sélectionné : notification de confirmation du 

recrutement

CANDIDAT GESTIONNAIRE D'AFFECTATION 
OU DE RECRUTEMENT

8

Finalisation du recrutement

76

F I N A L I S A T I O N

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion du vivier
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Notions-clés liées à la gestion du vivier

Candidature

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

Candidat
 
Dans l’application, la notion de candidat correspond au profil personnel  
de ce dernier dans le portail candidat. Il s’agit d’une fiche qui regroupe  
l’informations personnelles 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.

Vivier 

Le vivier est une « réserve » de candidats qui peuvent être facilement mobilisés, afin de pourvoir des offres et d’accélérer le processus de recrutement. 
Les candidats du vivier peuvent être : 
- Des contractuels ayant déjà travaillé pour le ministère
- Des néo-candidats, ayant postulé à 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.

Présentation des notions clés Présentation des fonctionnalités liées à la gestion du vivier
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1 Consulter le vivier

1

2

3

4

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

1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier

Depuis la page d’accueil, cl iquez sur 
« Personnes ».

Par défaut vous êtes sur les 
personnes récemment visualisées. 

Cliquez sur le triangle ▼ à côté de 
« récemment visualisés » pour afficher 
le « vivier».
 
Triez via les colonnes en utilisant les 
flèches ↑ lorsque vous survolez 
l 'intitulé de la colonne. 

Accédez au profil du candidat pour 
l ’analyser.
Créez des vues pour une navigation 
simplifiée dans le vivier. 

Consultez le guide « 1. Prise en main de 
Virtuo » pour plus d'informations

1

2

3

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

1

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

1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier

A partir de la candidature, cliquez sur 
« Modifier »  

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

2

3

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

1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier

Ajoutez un « Commentaire de mise en vivier ».
 
Cliquez sur « Enregistrer ».

2

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

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

1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier

Passez ensuite le statut en « Refusé ». 4

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

6

5

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

Puis cliquez sur « Terminé ».

Sur la fiche du candidat, dans la section 
« Informations complémentaires », la 
case « Vivier » a été cochée 
automatiquement, et le commentaire 
relatif à l 'ajout au vivier est consultable. 
De plus, le candidat apparaît dans la vue 
« Vivier » de l 'onglet « Personnes ».

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

5

6
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1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier
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2 Ajouter un candidat au vivier
2. Sans envoyer de notification au candidat

9

8

7

Si une candidature a été précédemment 
marquée comme « Refusée », vous pouvez 
la placer dans le vivier directement depuis 
sa fiche candidat.

Dans la section « Informations 

complémentaires », cliquez sur le stylo ✎ à 
côté du champ « Vivier »

Cochez la case . 

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

Cliquez sur « Enregistrer ». 
Le candidat apparaît désormais dans la vue 
« Vivier » de l'onglet « Personnes ». 

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

7

8

9
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3 Rattacher les candidats du vivier à une offre (1/4)

1

2
Cliquez sur le 
bouton « Actions », en bas de 
page.

Puis cliquez sur « Nouvelle 
candidature » 

1

2
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3 Rattacher les candidats du vivier à une offre (2/4)

3

4

5

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

1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier

Cliquez sur le champ « Offres » et saisissez 
les premières lettres de l’offre d’emploi 
(3). 

Par défaut, le champ candidat connu est 
« Oui ». 
Cliquez sur le champ « Candidats » et 
saisissez les premières lettres du candidat 
voulu (4)

Cliquez sur « Suivant » (5).

La recherche se fait sur tous les candidats 
existants dans Virtuo y compris ceux placés 
dans le vivier.

3

4

5
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3 Rattacher les candidats du vivier à une offre (3/4)

7

6

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

1. Consulter le vivier
3. Rattacher des candidats 

du vivier à une offre
2. Ajouter un candidat au 

vivier

Vous pouvez ajouter le CV et la lettre de 
motivation pour cette offre d’emploi. 

Pour cela, cliquez sur « Charger des 
fichiers » et téléchargez les documents à 
partir de votre poste de travail. 
Cette étape est facultative. 

Cliquez sur « Suivant » pour passer à la 
prochaine étape.

6

7
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3 Rattacher les candidats du vivier à une offre (4/4)

8

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

Ensuite, cliquez sur « Enregistrer » pour 
finaliser le rattachement du candidat à 
l ’offre d’emploi. 

Vous pouvez désormais visualiser 
directement la candidature via l’offre.

8
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