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Définition du recrutement. 6.1.1

recrutement :

« Un ensemble d’actions entreprises par
I'organisation pour attirer des candidats qui
possedent les compétences necessaires pour
occuper dans I'immeédiat ou dans l'avenir un poste

vacant ».




Objectifs du recrutement. 6.1.2

Le recrutement est une activité dont dépend l'organisation pour
acquerir les RH nécessaires a son fonctionnement et a I'atteinte de
ses objectifs globaux.

Les objectifs visés par le recrutement sont :

> informer les personnes susceptibles de posseder les
qualifications requises pour un poste que celui-ci est vacant
et les inciter a offrir leur service ;

> attirer les candidats susceptibles d’occuper des emplois
vacants au meilleur colt possible et ayant des connaissances
et des capacités intellectuelles requises pour que
I'organisation demeure concurrentielle ;

» augmenter la banque de candidats ;
>



Politique de recrutement. 6.1.3

>»Une politique de recrutement englobe un ensemble d’actions menées par
une organisation pour attirer les meilleurs candidats ainsi que pour leur faire
savoir et prouver que I'on est capable de prendre en charge leurs attentes et
leurs besoins de sécurité financiere.

>Toute politique est fondée sur des objectifs spécifiques de I'organisation. Elle
est habituellement dépendante de sa stratégie de developpement.

>Exemples de politiques de recrutement :

v

v

v

Rechercher des « perles rares » de haut niveau afin de faire face a la
concurrence mondiale;

Faire appel aux sources internes de recrutement avant d’utiliser les
sources externes ;

Fixer la remunération avec une certaine marge pour pouvoir negocier
avec les bons candidats ;

Offrir des avantages alléchants, exemple : participation a
I'actionnariat ;



Chercheurs d’emplois. 6.1.4

Connaissance de soi-méme, de ses besoins et de son
type de personnalité pour pouvoir se mettre en valeur
et savoir se vendre lors d’un entretien.

Connaissance des organisations pour lesquelles le
chercheur d’emploi souhaite déposer sa candidature



6.1.4.1. Connaissance de soi-méme, de ses besoins et de son

type de personnalité pour pouvoir se mettre en valeur et
savoir se vendre lors d’un entretien

Analyse Caractéristiques

«Voir ce qui est désirable pour soi et ce qui est recherché sur le
marché de I'emploi .

eFormuler ses critéres de préférence pour un emploi

eEtre curieux face a soi en identifiant ses forces et faiblesses

+Croire personnellement qu’'on peut choisir et non seulement

Soi-méme étre choisi

*Se voir personnellement sous difféerents angles

*Se voir comme un &tre en évolution et voir jusqu’'ol on peut
aller

eCérébraux: a-t-on une forme d’intelligence tournée vers
|'abstrait (le raisonnement) ou vers le concret (les objets)? a-t-
on tendance a analyser les détails des problémes ou‘les
grandes lignes? a-t-on des solutions aux problémes qui se
fondent sur I'intuition ou sur une analyse logique des faits?
etc.
e Affectifs: aime-t-on travailler en équipe ou seul? ... donner
des ordres et accepter facilement d'en recevoir? etc.
Ses besoins - *Fonctionnels: aime-t-on un travail qui a un rythme lent, rapi-

de ou mesuré? ... les actions répétitives ou variées? ... les
2~ cbcdarmtairas =11 ~allace A1 oviaernt Ao 1'arHen? ote



6.1.4.2. Connaissance des organisations pour lesquelles le
chercheur d’emploi souhaite déposer sa candidature

> Pour décrocher un emploi valorisant, il ne suffit pas d’envoyer son
CV et d'attendre patiemment I'appel d'un seul employeur.

Le chercheur d’emploi doit :

0 solliciter activement plusieurs employeurs, et chacun d’entre eux de
nombreuses fois ;

O délimiter son territoire et s’'informer correctement des besoins et des
moyens de I'organisation pour laquelle il souhaite deposer sa
candidature ;

QO Feuilleter les rapports annuels de différentes organisations, les
revues specialisées et s'informer aupres d’amis, de parents ;



R

ecrutement. 6.1.5

Deéfinition du besoin en ressources humaines (RH), con-
naissance de la culture de I'organisation

I

Deéfinition du poste & combler, son histoire, ses perspec-
tives

Y

Deétermination des qualités requises par le poste ou pro-

fil du candidat idéal
A4

Fixation de la rémunération du poste

Y

Point de départ de la recherche de candidats

* Les superviseurs expriment leurs besoins au SRH
- ﬁwhmfﬂmpmeimmhhmlepmﬁi

motivation



6.1.6. Offre d’emploi

Origine
v Un besoin supplémentaire de RH a cause d’une réaffectation (promotion,
rétrogradation, départs soudains, ...) ;

v Création d’'un nouveau poste (exemple : a cause de I'ajout d’'un service dans
I'organisation, nouveau contrat, ...) ;

v Besoins établis lors de la planification des RH ; ...
Cheminement et analyse et approche a adopter :

Deux situations peuvent se présenter :
%~ Cas d’'une PME : c’est le patron qui décide d’effectuer le recrutement ;

‘¥~ Cas d’'une grande organisation :

® |e responsable d’un service remplit une demande de recrutement (voir exemple de
demande ci-apres). Cette demande est transmise au service RH ;

®  Le service RH vérifie le bien-fondé de la demande et accumule toute une série de
renseignements susceptibles d’étre utiles a un moment donné lors du processus du
recrutement (description du poste, niveau de rémunération, ...) ;

= Une fois I' analyse est effectuée, acceptée et signée par toutes les personnes en autorité,

P’Affra A'armnlAal act vvialidA aft Pannrancrhoe A adAantar act ~AhAicia



demande de ressources humaines :
d’une grande organisation

Titre de I'emploi:

Titre du poste: : mv
Raison de la demande : O nouveau poste . O poste vacant Niveau -
Motif justifiant la demande - x

Nom du demnier titulaire (s’il v a lieu) -
Statut du poste : permanent O oui a non ; si non, indiquer la durée

Tppmdemrmmm&mmmre):

MMmeﬁm&éammm, 0 oui 3 non

Signature du responsable de I'autorisation

depouecnﬁn’estpas.puﬁmaubudgétdoﬂm



Annonce d’offre d’emploi. 6.1.7

> Une annonce d’offre d’emploi doit contenir :

v une breve description du poste a combler,

v la compétence requise (la formation académique, I'expérience, ...),
la date d’entrée en fonction,
le salaire et les autres avantages,

v le nom de 'organisation, le secteur d’activité, sa taille et le lieu de
travail.
/ - .w

\

\

> La forme de cette annonce, varie selon I'importance de
I'organisation et le nombre de salariés demandés (voir les exemples
d’annonce d’offre d’emploi ci-apres, ainsi que quelques regles a
suivre)



Exemples d’annonces d’offre d’emploi &
quelques regles a suivre

mrw:ieu?ee ’HIF A SAINTE ANNE-DES-LACS
: TECHNICIEN(NE) COMPTABLE

~ Formation bac + 3 en gestion avec une pPremiére
Responsabilités

‘expérience. Maitrise d’Excel et Word. b du (de Ia) are)
 Idéale i Busi A Sous l'autorité du secrétaire-trésorier(ére), vous

calement connaissance de Business Object exécuterez toutes les tacl reli a la comptabilité de
la municipalité. Vous aurez la responsabilité de toutes

Vous aurez en charge :

* le suivi des outils de gestion et leur analyse los Dpﬁflﬁ'ﬂmﬁ reliées a la Pﬂ!fﬂ! Do ml *I les
commerciale (chiffre d'affaires. résultats d: -:m vy pour les vr;r'rﬁgatm a effectuer t'::ﬂ:n ;,:,*:
comparatifs, prévisionnels...); écritures comptables et toutes autres taches connexes.

[ *® I'élaboration des tableaux de hord. Emnm
- enir un DEC en administration (option finance):

Vous travaillerez en relation avee le Directeur ‘ :
| 5 = 5 Un diplédme universitaire de 1er cycle sarait un atout:
Commercial, le contrbleur de gestion et les chefs - Maitﬁge les logiciels informatiques (Windows, Excel et

‘de publicité du Figare quotidien. Word 7.0);

Capacité de travailler en équipe:;
Poste i pourvoir immédiatement. Bonne connaissance de%.;q langues frangaise et an-
Merci d’adresser votre candidature (lettre de glaise. : : : 3
motivation. CY. photo et prétentions) sous | L% Persornes itéressses sent prises do fare parveni
référence CG2 a Mathilde Boufil — Publiprint — 2 TR : "
66, avenue Marceau 75398 Paris Cedex 08. m'mmﬁmw
E-waail : s <Teck ) Sainte-Anne-des-Lacs,
j—mail : recrutement@publiprine.fr 773, chemin Sainte-Anne-des-Lacs, Sainte-Anne-des-Lacs (Québec) JOR 1BL

| Source: Le Figaro économie 2, 30/4,/01, p. 79. Source: «Carriéres», La Presse, 28,/4,/01, p.15

. Eléqnents Reégles a suivre g

1. Identifier le candidat cible & partir du profil établi
2. Etablir la durée et le suivi de I'annonce

3. Sélectionner les médias les mieux adaptés

4. Rédiger le texte de I'annonce de facon claire et compléte

5. Fixer les dates appropriées de parution

6. Avoir le souci du respect des contraintes des médias a utiliser

—

Préalables a
I'annonce

L. Faire apparaitre clairement la raison sociale de I'organisation
2. Présenter succinctement I'organisation: nom, taille, domaine _
Speécificité du d’activité
contenu 3. Présenter le profil du poste, ses exigences, les intervalles salariaux
offerts

1l T .1 .  a®ie




modes de recrutement

affichages » chance égale pour tousles = coiit élevé de
notes de service salariés I'entrainement
= limitation des départs en -
journal interne cours de carriére 'mm
= motivation, satisfaction » conflits
= mobilité interne
* banque de candi- « initiative des candidats  éparpillement des
dats spontanés * intérét pour I'organisation énergies des candidats
= relations profes- * peu coliteux * Eraitiome
= soutien meilleur « jalousie
* associations pro- = bonne formation des favoritisme
fessionnelles recrues = : %
= soutien meilleur
= présence de compétence
= agences de place- = gratuit - moins efficace
ment publiques = possibilité de subventions ot
= possibilité de stages
= chasseurs de tétes = confidentialite = colt trés élevé
* compétence garantie




techniques de recrutement

Deéfinition: document qui permet a l'emploveur d’obtenir des
renseignements sur les candidats & la recherche d'un emploi
Finalités :1) présélectionner les candidats; 2) garnir le réservoir
de candidats; 3) orienter les décisions sur les candidats

Qualités du CV: étre attrayant, précis, écrit lisiblement, sans
fautes d'orthographe, sur du papier de qualité, bien espacé, avec
des phrases courtes et des verbes d’actions

Particularités traditionnelles : étre paginé, avoir un maximum de
3 pages, sur du papier de format légal, blanc ou de couleur pas-
tel, n'étre ni daté ni signé

Raison d'étre: exprimer sommairement pourquoi on est le can-
didat idéal pour le poste vacant; exprirmer ses prétentions

Buts: susciter un préjugé favorable chez I'employeur, présenter
le CV en donnant a I'employeur le goat de le lire; souligner
I'intérét et la motivation 4 I'égard du poste et de |'organisation;
indiquer la disponibilité pour une entrevue

Formalités: écrite sur du papier blanc de format régulier, avoir
au maximum 1 page, dans un langage simple et direct, avec un
orthographe correct; étre précis sur les nom, titre et adresse du
destinataire; employer des formules de politesse courantes; men-
tionner son nom, son adresse et son numéro de téléphone; si-
gner avec indication spiéces jointes»

Facilite le contact direct et rapide candidat/employeur

Exige une préparation: 1) comment se présenter, exprimer les
buts de I'appel et demander un rendez-vous; 2) avoir des argu-
ments pour répondre aux objections de l'interlocuteur; 3) savoir
conclure un appel et remercier

Permet a |'organisation de réunir tous les renseignements possi-

e e T e . T e e L i i i S P e gL ™ S i Sy e L ey



de téléaphone, de télécopieur, de courriel.
Ajout d'autres renseignements, comme la désignation de la profession a
condition qu’elle soit pas limitative. Ex.: technicienne en administration.

Mentionner les diplémes obtenus en commencant par le plus récent, les
années pendant lesquelles les cours ont &té suivis, la spécialisation (si
nécessaire), le nom de I'établissement scolaire.

Mentionner les stages de formation en commencant par le plus récent:
titre du poste, lien de stage, nom de l'employeur, date, durée, bréve défi-
nition des taches et des responsabilités.

Mentionner les compétences acquises a I'école ou ailleurs. Exemple: infor-
:z!]nnﬂque: connaissance de Excel; langues : maitrise du francais et de l'an-
ais.

Enumérer tous les emplois en commengant par le dernier poste: réguliers,
A temps partiel, d'été, rémunérés ou bénévoles,

Inscrire toute activité & lagquelle on a participé et qui &tait encadrée par un
organisme. Ex .: exposition de travaux scolaires artistiques.

Mentionner toute activité reliée & la compétence professionnelle. Ex.: par-
ticipation a la création d'un club de placement.

Mentionner toute association dont on est membre. Ex.: trésorier d'une
association d'étudiants; membre d'une association d'anciens diplémeés,
etc.

MNe jamais mentionner appartenance & une association ou & un parti poli-
tique, religieux, ethnique, sexuel, etc.

Inscrire les loisirs dénotant des aspects importants de sa personnalité : lec-
tures, vovages, pratique de sports, abonnements, sorties, jeux, ete.

Inscrire toute marque de distinction qu’on s’est mérité, ol que ce soit dans
les domaines scolaire, sportif, professionnel, etc. Exemple : prix de mérite
de finissant de |'option marketing.

Indiquer bridvement les préférences en matiére d'emploil, objectifs de car-
rigre et/ou intention de poursuite d'études. Ex.: pour un finlssant en admi-
nistration, option finance: acquérir assez d'expérience et de connaissances
pour obtenir un poste de haute direction dans le domaine de la finance.

Indiquer ses intéréts permnmii.‘ surtout s'ils ont un rapport avec le poste



ple de curriculum vitae

CV a été concu pour servir d'exemple aux pmmqui-ﬁﬂ:mt
b)
Adresse: 2131, de I"'Avenir ‘on peut vous
Drurnmondwville i
T H1lL 208
MNuméro de téléphone: (514) 351-1907 (domicile)
(514) 351-2830 (messages) =
Courriel: joséemorin@Hotmail.com Indiquez vos
Profession: technicienne en administration objectifs de
Objectif de carriére: carriére
- i ew—_ e
Langues parlées et écrites: francais et anglais; notions d'italien - | Nexsgére=z
Connalssance informatique: Excel, Word PAS VOS CON-

Permis de conduire

C.E.5

Juin 1997 .
Ecole secondaire Dupuis, Drummondville

Juin 2001.: recevr plome en nces infun‘nﬂtiques T
Colleége du U‘Iem-»Mnntrﬁnl Commeancex

Maj 1999: 1" prix du concours de mathématiques du Collége Lt
— - du Vieux-Montréal ' h_ m”-’“" '

m blicitaires: monitrice de natation.

Technicienne en génie civil
Dessins reliés aux panneaux de circulation de la ville
Informatique ABS, 2 rue des Epinettes, Sorel -

Préposée A I'émission des billets du parc Montsouris
155, rue Notre-Dame Est, Drummondville

Eté 2000:

?“ FE i LE 'rl.x.r-.-.- .

Autnm e-mplm.s gardlennage, distribution de jaurnaux et d ANNONCes -




X éléments d’une lettre de motivation

e Le lieu et la date de I'envoi, par exemple: Montréal, le 17 juin 2000.

e Le nom, le titre et I'adresse du destinataire, par exemple: Monsieur
Joseph Sansregret, directeur des ressources humaines, Les Editions
4 L Inc., (adresse).

= Le sujet de la lettre, par exemple: Sujet : offre de services.

e Par une formule d'introduction, par exemple si le destinataire n'est
pas connu, écrire Madame, Monsieur, ... .

= Qui on est, par exemple “Je viens de compléter mes &tudes en
administration...”.

= Ce que |'on désire de facon claire (le poste convoité, la fagon dont on
en a pris connalssance), par exemple: 1) sl on répond & une
annonce; 2) si on a &tabli le premier contact; 3) sl on offre directe-
ment ses services & une organisation sans savoir s’il yv a des ouver-
tures de postes; 4) si on postule pour un poste qui n'est affiché que
dans une agence d'emploi ou encore un emploi porté a notre atten-
tion par un contact personnel.

e Le curriculum vitze (ex.: Je vous fais parvenir mon CV).

e Les points que 'on veut mettre en valeur, par exemple: «comme vous
le constaterez (juste aprés le CV), ma formation, mon expérience de
travail en (finance) et mon implication dans différents milieux me

pour ce postes,

= Notre disponibilité pour une entreviue ou pour fixer un moment ol on
reprendra contact avec |'employeur, par exemple: «De plus, je
demeure & votre disposition pour une entrevue ou encore... je vous
téléphonerai la semaine prochaine afin de savoir s'il est possible
d’obtenir un emploi pour I'été prochaine.

— S i), et el [Tl SRLRUSGRRE] T e e R A SRS Y R o T e R e S R T RS e S



Exemple de lettre de motivation

Jacqueline LAROUMET le 13 Février 2004
17 rue de BONTEMPI

75032 VERNONT

Tél : 06 458 5666

Email : jpontem@yahoo.fr VERSATILISTIK S.A

A l'attention de Mr DUPONT
35, rue du Titruk 75051 PARISVernont,

Objet : offre de service pour un poste d’assistant juridique.

Monsieur,

Actuellement titulaire d'un DESS d'Affaires Juridiques obtenu a I'Université de Rouen, c'est avec
intérét que j'ai relevé votre annonce parue cette semaine dans La Tribune sous le ° 389 pour un poste
d'assistante juridique. Dynamique et motivée, j'ai acquis au cours de mes premieres experiences
professionnelles les qualités d'écoute et de compréhension nécessaires a ce poste tout en me
familiarisant avec les outils techniques mis a ma disposition. Ce poste serait pour moi un véritable
tremplin me permettant de débuter ma carriére professionnelle dans les meilleures conditions et dans
un domaine que j'ai déja pu appréhender lors de ma formation.

Espérant que ma candidature retienne votre attention, je me tiens a votre entiére disposition afin de
vous démontrer mes motivations et mes perspectives d'avenir au cours d'un entretien.

Dans l'attente d'une réponse de votre part veuillez, agréer, Monsieur, I'expression de mes salutations
distinguées.



6.1.12. Eléments du formulaire de demande d’emploi
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Exemple de formulaire de demande d’emploi
(modéle pour petites organisations)
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Exemple de formulaire de demande d’emploi (modéle détaillé)




Exemple de lettre de motivation

Jacqueline LAROUMET
17 rue de BONTEMPI
75032 VERNONT

Tél : 06 458 5666

Email : joontem@yahoo.fr VERSATILISTIK S.A
A l'attention de Mr DUPONT

35, rue du Titruk 75051 PARISVernont,
le 13 Février 2004

Objet : offre de service pour un poste d’assistant juridique.

Monsieur,

Actuellement titulaire d'un DESS d'Affaires Juridiques obtenu a I'Université de Rouen, c'est avec
intérét que j'ai relevé votre annonce parue cette semaine dans La Tribune sous le ° 389 pour un poste
d'assistante juridique. Dynamique et motivée, j'ai acquis au cours de mes premieres experiences
professionnelles les qualités d'écoute et de compréhension nécessaires a ce poste tout en me
familiarisant avec les outils techniques mis a ma disposition. Ce poste serait pour moi un véritable
tremplin me permettant de débuter ma carriére professionnelle dans les meilleures conditions et dans
un domaine que j'ai déja pu appréhender lors de ma formation.

Espérant que ma candidature retienne votre attention, je me tiens a votre entiére disposition afin de
vous démontrer mes motivations et mes perspectives d'avenir au cours d'un entretien.

Dans l'attente d'une réponse de votre part veuillez, agréer, Monsieur, I'expression de mes salutations

AictinAlIAoc



Sélection. 6.2

Définition de la sélection

Terminologie utilisée en sélection

Comité de sélection

Documentations demandées aux candidats

Les techniques de sélection

Processus de sélection des candidats

Grilles d’évaluation pour ’'interviewer

Questions susceptibles d’étre posées au candidat
Grille d’analyse de I’entretien pour le candidat



Définition de la sélection. 6.2.1

« un processus qui consiste, pour une
organisation, a choisir parmi plusieurs candidats la
personne qui satisfait le mieux aux exigences du
poste a pourvoir et aux besoins des deux
partenaires (employeur et candidat), compte tenu
des conditions environnementales ».



lisée en sélection. 6.2.2

Action par laquelle un employeur fait le choix d’un candidat, parmi
plusieurs, en fonction de prédicteurs et de critéres prédéterminés et
liés au poste & combler

Démarches par lesquelles I'employeur décide quels sont les candidats
auxquels les postes & combler seront offerts

TmragmupnntlesucﬂnmdeaerminesacﬁvﬂésdehGRH;mm
qui consiste a pourvoir un poste vacant d'un titulaire

Eﬂ&eﬁmtﬂnﬂﬂm{mpllmm}mndﬁaﬁﬂﬂm{wpllﬁlmpﬁh
sonne(s) représentant I'emploveur en vue de faire un choix pour

combler un poste vacant
anm:uﬁlhﬁpourdésignerluﬂnduprmdesﬂa:ﬂmcmﬂmmnt
qu’il v a eu un choix définitif d'un candidat qui devient officiellernent
salarié de I'organisation, pour une période limitée ou indéterminée

Terme qui désigne une personne qui représente I'emploveur lors
d’une entrevue

Dimﬂnﬁummlmdni'éudmﬂmdesmpbhatmm
le poste & combler, telles que les aptitudes, les connaissances
théoriques et pratiques et toutes autres exigences particuliéres et
Wmﬁl'm%tdumdupmm




6.2.3. Comité de sélection

» La nécessité d’embaucher des candidats compétents exige que les
personnes chargeées de la sélection soient choisies minutieusement.

> Certaines organisations confient a un membre du service des RH la
premiére entrevue. Par la suite, c’est le responsable hiérarchique du
poste en cause qui rencontre le candidat et qui prend la décision
finale.

> La plupart des spécialistes en sélection croient en la formation d’un
comité qui evalue les candidats a partir de criteres précis.

> La composition de ce comité peut varier selon les organisations, mais
I'idéal serait qu'il integre le supérieur hiérarchique du service
concerne.



6.2.4. Documentation demandée aux candidats

La premiere démarche consiste a décider la documentation qui contient
des renseignements de base sur chaque candidats : lettres, CV,
formulaires de demande d’emploi diment remplis, etc.

&~ Afin d’éviter les conflits d’intéréts et d’autres anomalies, tous les
documents originaux des candidats sont estampillés des leur
réception.

&~ S'’il y a une date limite pour recevoir des candidatures, cette
echéance est respectée scrupuleusement pour rendre justice a
tous les candidats.

&~ La confidentialité entourant toutes les candidatures soumises a
I'employeur implique qu’'un nombre restreint de personnes
manipule toute la documentation recue et la dirige vers les

ANAra~nrnidtAace reacamdA~Aardeaeni”rhIlAa AA la cAlAAFIAN



Techniques de sélection. 6.2.5

O Les entretiens (ou entrevue) restent au cceur des méthodes utilisées.

définition_: « I'entretien est une rencontre structurée entre un représentant de 'employeur et
chacun des candidats afin que leurs interactions conduisent a choisir la personnes possédant le profil
de compétence correspondant aux exigences du poste a pourvoir ». (Voir le tableau ci-apres :
objectifs, utilité et formes de I'entretien)

U Tests :

définition : « les tests de sélection sont des épreuves utilisées pour mesurer des dimensions
liées a un ensemble de critéres physiques et mentaux a propos des candidats et pouvant prédire ce
que ce gqu’ils auront tendance a faire dans des circonstances futures pour exécuter les taches du
poste vacant ».

v tests dintelligence , tests de personnalité ; tests d’aptitudes ( connaitre le degré d’habilité
physique et/ou intellectuelle d’'un candidat par rapport aux taches a effectuer aprés
I'embauche) ; tests de connaissances (culture générale, savoir sur un sujet particulier, ...),
tests de mise en situation ; ...

a Centres d’évaluation :

v Définition : organisme ou service chargé d'évaluer les compétences et les aptitudes du
personnel en utilisant plusieurs outils : tests, entretien, mises en situation, ... a des fin
précises : la sélection, la promotion, le développement de la carriére, ...,

O Graphologie : vise a découvrir la personnalité a travers I'écriture du candidat
Q Astrologie




s, utilité et formes de I’entretien
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= Contribue au choix final lors de I'évaluation
= Facilite le recueil de données précises sur le candidat

* Informe le candidat sur l'organisation, la nature du poste et ses exi-
gences, les possibilités d’avancement, les avantages sociaux, etc.

= Sert a faire un choix judicieux pour I'interviewer

= Permet au candidat de mesurer les écarts entre ses attentes et les possi-
bilités qui lui sont offertes

e e LR TN PRl

& Suit un guide pré-établi

* Pose des questions rigides, formalistes, précises et identiques & tous les
candidats

= Met parfois le candidat sur la défensive
= Empéche le candidat d’introduire des renseignements spontanés

* Laisse le candidat s’exprimer librement sur des sujets variés

* Limite dans certains cas au strict minimum l'intervention et le controle de
I'interviewer

* Permet d’obtenir sur les candidats beaucoup de renseignements qui ne
sont pas toujours reliés au poste a combler

= Détermine généralement peu ou pas de questions précises d'avance

* Permet au candidat de discuter librement sur des sujets précis avec des
questions ouvertes

* Laisse au candidat la latitude nécessaire pour élaborer sur certaines ques-
tions posées



lection des candidats. 62.6

* Examen des CV, des formulaires de demande d'emploi
et des lettres d'accompagnement

= Critéres d'examen: formation, expérience, etc. :

* Premiére élimination des candidats .

* Accueil individuel ou par groupe

- = Utilisation plus ou moins sommaire des concours, tests,
entrevues, centres d'évaluation, mises en situation

* Outil préféré pour évaluer les candidats les uns par rap-
port aux autres (2° ou 3° entrevue au besoin)

= Questionnement du recruteur pour connaitre le candidat

* Questionnement du candidat pour connaitre le poste et
I'organisation

= Ltilisation de lettres de référence, du téléphone, ete.
* Contrdle objectif des renseignements fournis

= Comparaison des premiéres impressions du recruteur
avec les commentaires des personnes référées

* Reconstitution de la carriére d'un candidat

Y
5 = La pertinence de I'examen médical est reliée au colt de
I'embauche
Examen * L.'employeur veut s'assurer que le candidat est apte &
medical assumer son poste.

= Le résultat de I'examen n'est pas souvent communiqué
au candidat




pour I'interviewer. 6.2.7
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= [nformatique

6. Loisirs
« Activités préférées
= Culture générale

Total des
evaluations:
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6.2.8. Questions susceptibles d’étre posées au candidat

= Comment &tablissez-vous vos priorités?

« Etes-vous satisfait de vos résultats scolaires?

= Quelles sont les matiéres dans lesquelles vous vous sentiez & 'ailse et moins a l'aise
lors de vos études?

= Avez-vous changé volre orientation lorsque vous étiez aux &tudes? Pourquaoi?

» Durant vos annédes d'études, de quelle réalisation étes-vous le plus fier?

Pourquai?

= Trouvez-vous désagréable de suivre des directives?

= Décrivez la personne avec laquelle vous avez le plus aimé travailler?

- Uﬂus;nimez travailler de quelle heure a quelle heure? Quand étes-vous le plus effi-
cacer

* Décrivez un probléme qui a tendance a se reproduire dans le travail que vous faites.
Que faites-vous pour le solutionner?

= Est-ce qu'on vous confie souvent des responsabilités? | _esquelles?

*» Que pensez-vous du travail d'équipe avec vos colléegues?

= Dans quel genre de situation travaillez-vous le mieux?

= Quels sont les moments ol vous avez a travailler sous tension? Comment vous en
tirez-vous?

= Quelles sont vos forces? Quelle est votre principale faiblesse?

= Préférez-vous travailler seul ou en équipe?

= Pourquoi avez-vous postulé pour ce poste?
* Que savez-vous de notre organisation?
= Pourquoi croyez-vous que nous devrions vous embaucher?



Ivse de I_entretlen pour le candidat
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* Documents (CV, autres)

¢ Connaissance du poste
* Connaissance de I'orga-
nisation

» Connaissance de soi-
méme

* Qualité de mes réponses
» Pertinence de mes ques-
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Cours et mémoires gratuits
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