
Odoo 
v15 

Fiche-outil n° 5-03 
Recruter un salarié (procédure) 

cterrier 

 

La gestion des recrutements nécessite au préalable 
l’installation du module Recrutement. 

Ce dernier n’apparait pas dans l’écran principal, ce sont des 
fonctionnalités ajoutées au module Employés. 

1. INSTALLER LES FONCTIONS DE GESTION DES RECRUTEMENTS 

- Activez l’écran principale d’odoo et cliquez sur le module Applications.  
- Filtrez les applications de ressources humaines puis cliquez sur le bouton INSTALLER du module 

Recrutement. 

 

 

2. RECRUTER UN CANDIDAT 

odoo permet propose une procédure complète de gestion des recrutements qui va de la saisie des postulants 
initiaux à la gestion des entretiens jusqu’à la proposition de contrat. 

La procédure est la suivante : 

 

 

Fenêtre de gestion du recrutement dans odoo 

 

 

Définir le poste Saisir les CV Gérer les entretiens Proposer un contrat
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- Activez l’application Recrutement. 
 

 La fenêtre propose les postes existants et permet de recruter directement sur un poste  

 

▪ Créer un nouveau poste 

- Cliquez sur le bouton CREER. 
- Saisissez le libellé du poste à pourvoir et le mél auprès duquel postuler dans l’entreprise. 

 

- Cliquez sur le bouton CREER. 

▪ Recruter un salarié 

- Cliquez sur le bouton 0 NOUVELLES CANDIDATURES. 

 

 L’écran affiche une procédure de recrutement. Les étapes sont affichées en colonnes. 

 

Il est possible de renommer une étape en cliquant le bouton de paramétrage de l’étape  et en sélectionnant 
l’option Modifier l’étape. 
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- Cliquez sur le bouton CREER. 
- Saisissez les caractéristiques de la personne qui postule au poste. 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
- Cliquez sur Candidatures dans le chemin, d’accès pour afficher les postulants au poste. 

  

- Recommencez l’opération pour chaque candidature retenue. 

 

3. AVANCER UN POSTULANT A L’ETAPE SUIVANTE 

- Activez la procédure pour laquelle 
paramétrer des tâches. 

 
 
 
- Cliquez-glissez le candidat dans l’étape 

souhaitée. 
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4. FIXER UN RENDEZ-VOUS  

- Cliquez sur la fiche du candidat auquel fixer un RDV. 

 

- Cliquez sur le bouton Pas de rendez-vous en haut de la fiche. 
- Sélectionnez le ou les calendriers concernés par le RDV puis sélectionnez le jour du RDV. 

 

 
- Cliquez l’heure du RDV et saisissez le titre du RDV. 
 
 
 
 
 
 
- Cliquez sur le bouton CREER. 
- Cliquez sur Candidature dans le chemin d’accès pour afficher les postulants au poste et la situation dans la 

procédure. 
 
Au bas de la tuile d’une personne les options suivantes sont disponibles 
 

 Rendez-vous fixé    Pièce jointe   Blocage candidature  

Avis sur 
 la personne   

 

Message au candidat 
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5. ÉVALUER ET ANNOTER UN CANDIDAT 

- Cliquez sur les étoiles dans la fiche de la procédure. 

 
Ou : 
- Cliquez sur la fiche du candidat à traiter. 
- Cliquez sur le bouton MODIFIER. 
- Saisissez les commentaires ou avis dans les zones correspondantes. 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
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6. EMBAUCHER UN CANDIDAT 

- Cliquez sur la fiche du candidat à embaucher. 
- Cliquez sur le bouton CREER UN EMPLOYE. 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER. 
 L’employé(e) est créé(e) à partir de données contenues dans sa fiche de candidature. 

- Activez l’application Employés pour en visualiser la fiche. 

 

 

 

7. FERMER LA PROCEDURE DE RECRUTEMENT 

- Activez le module Recrutement. 

- Cliquez sur le bouton de la tuile de 
recrutement. 

- Sélectionnez l’option Recrutement terminé. 


