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6.1.1. Définition du recrutement

recrutement : 

« Un ensemble d’actions entreprises par 
l’organisation pour attirer des candidats qui 
possèdent les compétences nécessaires pour 
occuper dans l’immédiat ou dans l’avenir un poste 
vacant ».



6.1.2. Objectifs du recrutement

Le recrutement est une activité dont dépend l’organisation pour 
acquérir les RH nécessaires à son fonctionnement et à l’atteinte de 
ses objectifs globaux. 

Les objectifs visés par le recrutement sont : 
Ø informer les personnes susceptibles de posséder les 

qualifications requises pour un poste que celui-ci est vacant 
et les inciter à offrir leur service ;

Ø attirer les candidats susceptibles d’occuper des emplois 
vacants au meilleur coût possible et ayant des connaissances 
et des capacités intellectuelles requises pour que 
l’organisation demeure concurrentielle ;

Ø augmenter la banque de candidats ;
Ø …  



6.1.3. Politique de recrutement

ØUne 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 l’on est capable de prendre en charge leurs attentes et 
leurs besoins de sécurité financière. 
ØToute politique est fondée sur des objectifs spécifiques de l’organisation. Elle 
est habituellement dépendante de sa stratégie de développement. 

ØExemples de politiques de recrutement :
ü Rechercher des « perles rares » de haut niveau afin de faire face à la 

concurrence mondiale;
ü Faire appel aux sources internes de recrutement avant d’utiliser les 

sources externes ;
ü Fixer la rémunération avec une certaine marge pour pouvoir négocier 

avec les bons candidats ;
ü Offrir des avantages alléchants, exemple : participation à 

l’actionnariat ;
ü …



6.1.4. Chercheurs d’emplois

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

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



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



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

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

Le chercheur d’emploi doit :

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

q délimiter son territoire et s’informer correctement des besoins et des 
moyens de l’organisation pour laquelle il souhaite déposer sa 
candidature ;

q Feuilleter les rapports annuels de différentes organisations, les 
revues spécialisées et s’informer auprès d’amis, de parents  ;

q …



6.1.5. Processus du recrutement
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6.1.6. Offre d’emploi

Origine
ü Un besoin supplémentaire de RH à cause d’une réaffectation (promotion, 

rétrogradation, départs soudains, …) ;
ü Création d’un nouveau poste (exemple : à cause de l’ajout d’un service dans 

l’organisation, nouveau contrat, …) ;
ü Besoins établis lors de la planification des RH ; …

Cheminement et analyse et approche à adopter :

Deux situations peuvent se présenter :

FCas d’une PME : c’est le patron qui décide d’effectuer le recrutement ;

FCas d’une grande organisation : 
§ le responsable d’un service remplit une demande de recrutement (voir exemple de 

demande ci-après). 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’être utiles à un moment donné lors du processus du 
recrutement (description du poste, niveau de rémunération, …) ;

§ Une fois l’ analyse est effectuée, acceptée et signée par toutes les personnes en autorité, 
l’offre d’emploi est validé et l’approche à adopter est choisie.



Exemple de demande de ressources humaines : 
cas d’une grande organisation



6.1.7. Annonce d’offre d’emploi

Ø Une annonce d’offre d’emploi doit contenir :
ü une brève description du poste à combler,
ü la compétence requise (la formation académique, l’expérience, …),
ü la date d’entrée en fonction, 
ü le salaire et les autres avantages, 
ü le nom de l’organisation, le secteur d’activité, sa taille et le lieu de 

travail.
ü …

Ø La forme de cette annonce, varie selon l’importance de 
l’organisation et le nombre de salariés demandés (voir les exemples 
d’annonce d’offre d’emploi ci-après, ainsi que quelques règles à 
suivre)



Exemples d’annonces d’offre d’emploi & 
quelques règles à suivre



6.1.8. Principaux modes de recrutement



6.1.9. Principales techniques de recrutement



6.1.10. Contenu du curriculum vitæ



Exemple de curriculum vitae



6.1.11. Principaux éléments d’une lettre de motivation



Exemple de lettre de motivation

Jacqueline LAROUMET le 13 Février 2004
 17 rue de BONTEMPI
75032 VERNONT
Tél : 06 458 5666 

Email : jbontem@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 à l'Université de Rouen, c'est avec 
intérêt 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 premières expériences 
professionnelles les qualités d'écoute et de compréhension nécessaires à ce poste tout en me 
familiarisant avec les outils techniques mis à ma disposition. Ce poste serait pour moi un véritable 
tremplin me permettant de débuter ma carrière professionnelle dans les meilleures conditions et dans 
un domaine que j'ai déjà pu appréhender lors de ma formation. 
Espérant que ma candidature retienne votre attention, je me tiens à votre entière 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, l'expression de mes salutations 
distinguées. 

Ma Signature 



6.1.12. Eléments du formulaire de demande d’emploi
 



Exemple de formulaire de demande d’emploi
(modèle pour petites organisations)



Exemple de formulaire de demande d’emploi (modèle détaillé)



Exemple de lettre de motivation

Jacqueline LAROUMET
 17 rue de BONTEMPI
75032 VERNONT
Tél : 06 458 5666 

Email : jbontem@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 à l'Université de Rouen, c'est avec 
intérêt 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 premières expériences 
professionnelles les qualités d'écoute et de compréhension nécessaires à ce poste tout en me 
familiarisant avec les outils techniques mis à ma disposition. Ce poste serait pour moi un véritable 
tremplin me permettant de débuter ma carrière professionnelle dans les meilleures conditions et dans 
un domaine que j'ai déjà pu appréhender lors de ma formation. 
Espérant que ma candidature retienne votre attention, je me tiens à votre entière 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, l'expression de mes salutations 
distinguées. 

Ma Signature 



6.2. Sélection

1. Définition de la sélection

2. Terminologie utilisée en sélection

3. Comité de sélection

4. Documentations demandées aux candidats

5. Les techniques de sélection

6. Processus de sélection des candidats

7. Grilles d’évaluation pour l’interviewer

8. Questions susceptibles d’être posées au candidat

9. Grille d’analyse de l’entretien pour le candidat



6.2.1. Définition de la sélection

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



6.2.2. Terminologie utilisée en sélection



6.2.3. Comité de sélection

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

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

Ø La plupart des spécialistes en sélection croient en la formation d’un 
comité qui évalue les candidats à partir de critères précis. 

Ø La composition de ce comité peut varier selon les organisations, mais 
l’idéal serait qu’il intègre le supérieur hiérarchique du service 
concerné.



6.2.4.  Documentation demandée aux candidats

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

FAfin d’éviter les conflits d’intérêts et d’autres anomalies, tous les 
documents originaux des candidats sont estampillés dès leur 
réception.

F S’il y a une date limite pour recevoir des candidatures, cette 
échéance est respectée scrupuleusement pour rendre justice à 
tous les candidats. 

FLa confidentialité entourant toutes les candidatures soumises à 
l’employeur implique qu’un nombre restreint de personnes 
manipule toute la documentation reçue et la dirige vers les 
personnes responsable de la sélection.



6.2.5. Techniques de sélection

q Les entretiens (ou entrevue) restent au cœur des méthodes utilisées.

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

q Tests :

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

ü tests  d’intelligence , tests de personnalité ; tests d’aptitudes ( connaître le degré d’habilité 
physique et/ou intellectuelle d’un candidat par rapport aux tâches à effectuer après 
l’embauche) ; tests de connaissances (culture générale, savoir sur un sujet particulier, …) , 
tests de mise en situation ; …

q Centres d’évaluation :
ü Définition : organisme ou service chargé d'évaluer les compétences et les aptitudes du 

personnel en utilisant plusieurs outils :  tests, entretien,  mises en situation, .. . à des fin 
précises : la sélection, la promotion, le développement de la carrière, …, 

q Graphologie : vise à découvrir la personnalité à travers l’écriture du candidat
q Astrologie



Objectifs, utilité et formes de l’entretien



62.6. Processus de sélection des candidats



6.2.7. Grille d’entretien pour l’interviewer 



6.2.8. Questions susceptibles d’être posées au candidat 



6.2.9. Grille d’analyse de l’entretien pour le candidat 
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