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Optimisez les etapes de recrutement

Ce document a ete congu pour optimiser les etapes de recrutement. Vous y trouverez
une checklist, des conseils, des contacts et des outils pour :

e faire le point sur vos pratiques de recrutement;

e identifier et hierarchiser les domaines necessitant des actions;

e des outils pour progresser.

Principales étapes du processus de recrutement :
* Rediger une offre d’'emploi
¢ Diffuser I'offre d'emploi
e Trouver des candidats et les selectionner
* Préparer et faire passer un entretien de recrutement
* Accueillir etintégrer un nouveau collaborateur.




Rédiger une offre d’'emploi




Rediger une offre d’emploi

Checklist

DEFINITION DU BESOIN

Objectifs du recrutement :
e Déterminer les motifs du recrutement (Remplacement d'un employé, Création d'un
nouveau poste, Renforcement d'une équipe existante).
e Résultats attendus (Amélioration de la performance, Renforcement de I'innovation,
Réduction de la charge de travail sur I'équipe existante).

Identifier les competences techniques et comportementales indispensables.
Décrire le niveau d’experience, les qualifications et les qualites personnelles souhaitees.

Environnement de travail : Preciser les conditions du poste, la culture d’entreprise et les
attentes en matiere d'intégration.

Evaluer les coUts (budget) et définir un calendrier de recrutement.

REDACTION DE L'OFFRE D'EMPLOI

Choisir un titre clair, préecis, accrocheur.

Ecrire une bréve présentation de I'entreprise mettant en avant ses atouts (Dimension
européenne/internationale, vision RSE, valeurs, opportunités d'évolution, ..) et un lien
renvoyant vers son site internet.

Description du poste :
e Detailler les tAches principales en utilisant, si possible, des verbes d’action.
e Expliquer les attentes et les objectifs du poste.

Qualifications requises :
e |isterles competencesrecherchees.
e Indiquer le niveau d'experience requis.
e Mentionner les diplédmes ou certifications necessaires.
 Si une langue specifique est essentielle pour le poste, indiquer le niveau requis et le
contexte de son utilisation.

Conditions de travail :
e Preciser le lieu de travail.
e Indiquer les horaires de travail.
» Donner des informations sur le salaire et les avantages (prise en charge d’une partie
des titres de transport, mutuelle, etc.).

Processus de candidature :
* Expliquer comment postuler (CV, lettre de motivation, etc.).

e Indiquer la date limite de candidature.




Rediger une offre d’emploi

Conseils, contacts, outils :

Une bonne definition du besoin permet de rediger une offre d’emploi precise, d'attirer
les bons candidats et de faciliter la prise de decision lors de la selection.

Soignez la redaction : I'offre doit étre exempte de fautes d'orthographe et le ton
employé doit correspondre a I'image de I'entreprise (tutoiement et insertion d’émoji
pour une startup par exemple).

Evitez les adjectifs subjectifs ou les stéréotypes qui pourraient décourager certains
candidats.

Utilisez un langage neutre et inclusif : Evitez les pronoms genres (“il/elle”). Optez pour
des formulations comme "la personne titulaire du poste” ou “les candidats”.

N'hésitez pas a demander a une autre personne de larelire.

Mettez en place un tableau de suivi des offres d’'emploi et des candidatures (Modéle
enAnnexe ).
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Diffuser I'offre d'emploi

Checklist

PUBLIER L’ANNONCE SUR DES SITES D’OFFRES D’EMPLOI

Sites generalistes d'offres d’emploi gratuits.

Sites geneéralistes d'offres d’emploi payants.

Sites d’'emploi dedies a des secteurs d’activite. Exemple: logistique et transport.

Sites d’'emploi « agregateurs » : qui regroupent les offres d’autres jobboards. Ex. Indeed.

Autres sites.

FAIRE CONNAITRE LES OPPORTUNITES D’EMPLOIS AUX ACTEURS LOCAUX ET EN INTERNE
Aupres des collaborateurs.
Aupres des partenaires de I'entreprise.
Sur le site internet de I'entreprise.
Auprés de France Travail (Ex Pole Emploi).
Aupres des Missions locales.
Auprés des Ecoles de la 2eme Chance (E2C).
Auprés de Cap Emploi (handicap).

Aupres des EPIDE (Etablissements pour I'lnsertion dans I'Emploi).

PARTICIPER A DES EVENEMENTS
Salons et forums de I'emploi.

Conféerences et evenements professionnels.

Evenements de clubs de sports et associations de quartiers.

AUTRES CANAUX
Publier des offres et rechercher des profils sur les réseaux sociaux professionnels.
Rechercher des CV dans les CVthéques (France Travail, APEC, Etc.)
Se rapprocher des CFA et organismes de formation preparant au metier recherche.

Publier I'offre d’'emploi dans la presse. Exemple : I'Express.




Diffuser I'offre d'emploi

Conseils, contacts, outils :

Annuaires : CFA, organismes de formation :
e Annuaire Missions locales e AFTRAL : appuiau recrutement
e Annuaire E2C e Promotrans

e Annuaire Cap emploi

Top 10 des CVtheques gratuites::

Sites généralistes d’offres d’emploi gratuits : e POle Emploi

e France Travail e Google CSE

o APEC e Recruitem
e |esextensions Chrome

Sites généralistes d’offres d’emploi payants : e Emploilibre

e hellowork e Reseaux sociaux autres que Linkedin
e Apec

Jobboards: e AGEFIPH

e [ndeed e Handicap-Job

e Jobrapido e Hanploi

e Jobijoba



https://www.unml.info/le-reseau/annuaire/
https://reseau-e2c.fr/cartographie-des-e2c
https://www.capemploi.info/le-reseau/
https://entreprise.francetravail.fr/accueil/
https://www.apec.fr/recruteur.html
https://recruteur.hellowork.com/jobboard-rappel
https://www.aftral.com/entreprise/services-et-conseils-aux-entreprises/appui-recrutement
https://www.promotrans.fr/
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#1-Pole-Emploi
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#2-Google-CSE
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#3-Recruitem
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#4-Les-extensions-Chrome
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#5-Emploi-Libre
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#6-Les-reseaux-sociaux-autres-que-Linkedin
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#7-Apec
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#8-AGEFIPH
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#9-Handicap-Job
https://opensuccess.fr/10-cvtheques-gratuites/#10-Hanploi

Trouver des candidats et les
sélectionner




Trouver des candidats et les sélectionner

Checklist

RECEPTION ET TRI DES CANDIDATURES

Reprendre la fiche de poste et pointer les criteres de selection.

Analyser les candidatures (CV et lettre) : disponibilité, expérience requise, etc.

PRE-SELECTION

Entretien téléphonique pour :
e une premiere selection.
e demander des précisions (disponibilite, ...).
o fixer un entretien.
Utiliser des tests techniques ou psychomeétriques (si nécessaire).
Verifier :
e Les references professionnelles aupres des anciens employeurs. Conformement a
larticle Article L1221-9 - Code du travail, cela ne peut étre fait qu'avec l'accord du

candidat
e Lesantécédents (sinécessaire).

Conseils, contacts, outils :

Basez vous sur des elements objectifs pour selectionner les candidats.

N'oubliez pas que seul I'entretien permettra de valider un minimum de prérequis en matiere
de savoir-faire et de savoir-étre.

Notez les éléments clés de vos échanges dans un tableau de suivi des candidatures (date
de I'appel, disponibilité du candidat, date du prochain entretien, etc.) : Modéle en Annexe 1.

Veillez a respecter le Reglement Geénéral sur la Protection des Données (RGPD), tout au
long d'un processus de recrutement, concernant les donnees personnelles des candidats.
Vous pouvez vous appuyez sur les outils de la CNIL :
o le guide du recrutement compose de 19 fiches detaillant les principes a appliquer a
toutes les etapes du recrutement.

o La synthese de questions/reponses destinees aux TPE/PME en matiere de
recrutement cing questions incontournables a se poser.



https://www.legifrance.gouv.fr/codes/article_lc/LEGIARTI000006900848/2021-11-07
https://www.cnil.fr/fr/le-guide-du-recrutement
https://www.cnil.fr/fr/recrutement-et-donnees-personnelles-dans-les-tpepme-cinq-questions-incontournables-se-poser

Préparer et faire passer un
entretien de recrutement

v
£632
Y 4




Preparer et faire passer un entretien de
recrutement

Checklist

PREPARER L’ENTRETIEN

Identifier, dans la fiche de poste ou annonce, les elements requis.

Preparer des questions :
e techniques specifiques au poste.
e comportementales pour evaluer les soft skills/ savoirs-étre.
e ouvertes pour encourager les candidats a parler de leurs experiences.
e specifiques au regard de chaque CV.

Organiser I'entretien:
e Reserver une salle ou un bureau calme et confortable.
e Prévoir le matériel nécessaire pour I'entretien ou le test (ordinateur, papier, stylos...)
e Convier les participants a I'entretien (RH, Manager, etc.).

STRUCTURER L'ENTRETIEN (DEROULE TYPE)

Se presenter, expliquer le déroulement de I'entretien.
Présenter brievement I'entreprise et le poste (taches, organisation du poste, exigences).

Valider des elements avec le candidat au regard du poste a occuper que ce soit via des
guestions ou des mises en situation.

Organiser des tests supplémentaires (si besoin).

Echanger avec le candidat.

Donner I'opportunite au candidat de poser des questions.

Conclure I'entretien en precisant les prochaines etapes du processus de recrutement.
Remercier le candidat pour son temps et sa participation.

Remplir une grille d’evaluation qui permet de verifier 'adequation avec les exigences du
poste et/ou rédiger une courte synthése objective des échanges (si besoin).

CHOISIR LE CANDIDAT RETENU ET L’INFORMER

Comparer les differentes candidatures pour choisir celui qui correspond le plus au poste.
Discuter des candidats avec I'equipe de recrutement et le Manager.
Recontacter le candidat choisi et rediger le contrat.

Retirer I'offre d'internet et informer ses partenaires emploi si une candidature proposee a
ete retenue ou non.
Informer les candidats non retenus.




Preparer et faire passer un entretien de
recrutement

Conseils, contacts, outils :

» Preparez une liste de questions standardisees pour tous les candidats au méme poste.

 Evitez les questions discriminatoires et illégales en France portant sur :
o |lavie personnelle, la situation familiale, la grossesse

le nom de famille

l'age

l'origine, la nationalité et I'appartenance ethnique

lareligion et les convictions personnelles

I'état de santé et le handicap (sauf si directement li¢ aux exigences du poste et

avec l'accord du candidat)

l'orientation sexuelle et I'identite de genre

o les opinions politiques ou syndicales, I'exercice d'un mandat electif

o le lieu de résidence (sauf dans les cas ou le poste exige de participer a un dispositif
de gardes et d'astreintes) ou de la domiciliation bancaire

o le passé judiciaire (sauf si cela est directement li¢ aux exigences du poste et
légalement autorise).

O O O O O

o

 Utilisez une grille d’évaluation simple qui reprend les elements de la fiche de poste. Cela
permet de valider les elements requis et de comparer objectivement les candidats
(Modéle en Annexe 2).

e Creez un environnement accueillant et respectueux pour chaque candidat.

e Prenez des notes. Vous pouvez vous appuyer sur le modele de fiche synthetique
d'entretien en Annexe 3.

» Sivous souhaitez recruter un collaborateur de nationalité non européenne (UE + EEE +
Suisse), vous devez preéalablement obtenir une autorisation de travail. Certains visas ou
titres de sejour dispensent de faire cette demarche. Pour en savoir plus .

e |l est d'usage de proposer une lettre d'embauche (Titre du poste, type de contrat- CDI,
CDD, Alternance-, temps de travail,...) au candidat retenu.



https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2728

Accueillir et integrer un nouveau
collaborateur
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Accueillir et integrer un nouveau collaborateur

Checklist

AVANT L'ARRIVEE DU COLLABORATEUR

Préparer le poste de travail :
e Preparer et equiper le bureau.
e Preparer I'ordinateur, le materiel de travail, etc.
e Créerles acces nécessaires (e-mail, logiciels, etc.).

Informer I'équipe :
e Informer I'equipe de I'arrivee du nouveau collaborateur.
e Expliquer lerdle et les responsabilites du nouveau collaborateur.

PROGRAMME D’ACCUEIL DU PREMIER JOUR
Accuelllir le collaborateur a son arrivee.
Faire une visite des locaux.
Presenter le collaborateur a ses collegues.
Designer un mentor ou un reférent (sinécessaire).
Aider le collaborateur a s'installer a son poste.
Verifier qu'ilaccéde a tous les outils necessaires.

Transmettre un guide d'accueil au nouveau collaborateur.

PROGRAMME D’ACCUEIL DE LA PREMIERE SEMAINE
Former le collaborateur aux logiciels utilises.
Expliquer les procedures internes.
Organiser des reunions avec les differents departements.

Impliquer le collaborateur dans les projets en cours.

PROGRAMME D’ACCUEIL DU PREMIER MOIS
Planifier des réeunions de suivi pour évaluer l'integration.
Fixer des objectifs a court terme.
Evaluer la performance du collaborateur afin de valider ou non la période d'éssai.

Aider le collaborateur a s'adapter ala culture d'entreprise.

Encourager le nouveau collaborateur a participer aux evenements sociaux de I'entreprise.




Accueillir et intégrer un nouveau
collaborateur

Conseils, contacts, outils :

» Organisez des echanges reguliers pour recueillir les impressions du nouveau
collaborateur.

o Offrez du support au nouveau collaborateur et repondez a ses questions.
» Recueillez le feedback de I'equipe.

e Pour une meilleure integration du nouveau collaborateur, il peut étre utile de Iui
remettre un guide d’accueil (un Livret de bonnes pratiques d’accueil réaliseé par
la CGF sera disponible prochainement).




Annexes

nnexe 1- Qutil de suivi des candjdatures
ﬁttps://www. e(}alis.?r?wp-content/upfoa s/cﬁecklist-annexe1-outil-de-suivi-des-candidatures.xlsx

Annexe 2 - Grille d'évaluation des candidats
https://www.fedalis.fr/wp-content/uploads/checklist-annexe2-grille-devaluation-des-candidats.xlsx

Annexe 3 - Fiche synthetique d'entretien
https://www.fedalis.fr/wp-content/uploads/checklist-annexe3-fiche-synthetique-dentretien.docx






