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FICHE 10

Processus de traitement des candidatures dans Virtuo

Une première vérification par le recruteur assure que la candidature peut être étudiée.

Si la candidature n’est pas recevable le recruteur peut refuser la candidature

Lorsque le recruteur prévoit de recevoir le candidat en entretien, il prend alors contact

avec le lui par téléphone ou par message.

Le recruteur intervient à différentes étapes du traitement des candidatures :

il prend en charge les candidatures dès le statut « à traiter »
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Lorsque l’entretien a été planifié, le recruteurpeut déposer un compte-rendu de l’entretien mené

dans l’interface « Entretien»dédié ou téléverser un fichier en cliquant sur « Charger des fichiers »  :

Planification de l’entretien : Lorsque la date de l’entretien est convenue avec le candidat, le recruteur

planifie ce rendez-vous via le bouton « Planifier entretien » :
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Si le candidat n’est pas retenu (avis défavorable), le recruteur retourne sur la candidature et la

passe au statut « Refusé ».

Le recruteur renseigne son avis (favorable… défavorable…) dans « Avis » de la zone « Conclusion »

de l’interface « Entretien » et indique que l’entretien a été réalisé en cliquant sur Réalisé.

Il est important d’envoyer un message au candidat lui indiquant qu’il est retenu pour le poste

dans la fonction « message ».

Si le candidat est retenu, le recruteur retourne sur la candidature et la passe au statut « Retenu

après entretien ».

Un mail est alors automatiquement envoyé au candidat pour l’informer que sa candidature

est rejetée.

Il est cependant nécessaire d’envoyer un message au candidat expliquant les raisons de l’avis

défavorable dans la fonction « message ».

Guide académique du recruteurGuide académique du recruteur



RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEM

RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEM

RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEMENT RECRUTEM

Après indication de l’avis du recruteur le gestionnaire en charge du candidat peut finaliser le

recrutement.

Si le candidat était absent à l’entretien ou si l’entretien a été annulé le recruteur l’indique en

cliquant sur l’item adapté.
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