Entretien de recrutement

Trame de déroulement

1. Préparation
· Faire l’étude du poste :

· tâches à accomplir

· comportements requis.

· Etablir une liste de critères de sélection : aptitudes et comportements permettant d’assumer le poste.

2. Introduction
· Accueillir le candidat : aller au devant de lui et l’inviter à s’installer confortablement.

· Se présenter : nom, fonction, à quel titre vous intervenez dans le recrutement (membre d’une association utilisatrice, représentant de la structure employeur-groupement d’employeur ou autre).

3. Informations succinctes

· Présenter de manière synthétique :

· la structure qui recrute,

· ses spécificités,

· le poste à pourvoir,

· le concept de mutualisation.

· Inviter le candidat à poser des questions et y répondre de manière concise.

4. Interview
Plutôt que des questions : des thèmes et une consigne.

Exemple : parlez-moi de votre dernier emploi.

· Faire parler le candidat sur :

· les raisons qui le font postuler pour ce poste ;

· son itinéraire scolaire et professionnel ;

· ses commentaires sur ses différentes expériences professionnelles et sur les tâches et responsabilités qu’il a eues à assumer ;

· les détails du CV que vous souhaitez approfondir ;

· quelques questions plus personnelles (centres d’intérêt, lieu de résidence, contraintes d’horaires…).

· Adopter le même plan pour tous les candidats, afin de faire des comparaisons ; prendre des notes suivant un même schéma.

5. Informations complémentaires

Si l’interview vous a semblé concluante :

· Compléter la présentation du poste, des conditions de rémunération et de travail.

· Inviter de nouveau le candidat à poser des questions et y répondre.

6. Conclusion

· Demander au candidat s’il est toujours intéressé par le poste.

· Lui faire part de vos impressions sur sa candidature : avis favorable ou réticences et pourquoi.

· Préciser le délai et les modalités de réponse définitive ou de prise de poste.
Guide pour l’entretien de recrutement

1. Points principaux à aborder
Poste à pourvoir

Parcours antérieur du candidat

Formation scolaire :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Expérience et acquis professionnels ou extra professionnels :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Motivation et goûts du candidat :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Son projet professionnel peut-il s’inscrire dans le cadre spécifique d’activités mutualisées ?

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Compétences requises pour le poste

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2. Critères d’appréciation
Quelques critères d’appréciation outre les savoirs faire techniques…

Dimensions relationnelles
Communication orale – Persuasion

· Qualité de l’expression orale.

· Aptitude à écouter, argumenter et conclure.

· Cohérence entre ce qui est dit et la façon de le dire (congruence, chaleur).

· Authenticité.

Adaptabilité

· Aptitude à s’adapter à la situation d’entretien et à des situations et à des situations évoquées durant l’entretien.

· Faculté d’anticipation : imaginer des situations, des avenirs possibles.

Sociabilité

· Aptitude à créer un contact – Faculté d’intégration à un groupe.

· Percevoir les besoins des autres.

Ouverture

· Souplesse d’esprit. Ouverture aux autres, aux idées.

· Tolérance aux faits, aux personnes, aux situations.

· Curiosité intellectuelle.

Dimensions intellectuelles
Analyse – Synthèse
· Capacité à discerner les différents éléments d’un problème, à les analyser, à en dégager la substance. Capacité à analyser le texte.
Jugement – Esprit critique
· Aptitude à porter une appréciation qualitative sur des faits.

Dimensions d’action
Décision
· Aptitude à choisir, à prendre position.

Autonomie
· Entreprendre, plutôt que de seulement réagir aux événements.

· S’impliquer personnellement pour atteindre des buts fixés.

· Capacité à défendre son projet.
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