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Résumé


Devenez un Super recruteur !


Vous en rêviez ? Ce guide l’a fait. Vous allez enfin pouvoir recruter efficacement… et avec plaisir.


Combien de fois, après avoir fait passer un entretien de recrutement, regretteton de n’avoir pas posé la bonne question ? D’avoir laissé des ambiguïtés sur le poste ? De s’être laissé emporter par le discours bien rodé du candidat ?


Un entretien de recrutement ne s’improvise pas : il faut agir avec méthode, et sélectionner les candidats selon les bons critères. C’est ce que propose ce Guide du Super recruteur :


• Une méthode complète, étape par étape : le recrutement équitable


• Des outils et des modèles clés en main, pour préparer ses entretiens de recrutement, conduire l’entretien téléphonique puis en face-à-face, et gérer le post-entretien


• Des conseils de professionnels pour fixer les critères d’évaluation, instaurer le dialogue avec le candidat, organiser des tests, parler rémunération, valider les informations données par le candidat, savoir conclure un entretien, etc.


• 100 dessins et bandes dessinées avec 8 personnages qui permettent des mises en situation ludiques et parlantes


• Des autodiagnostics pour détecter ses forces et ses faiblesses
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À qui s’adresse ce livre ?


Ce livre s’adresse à toute personne qui dans le cadre de son travail est amené à faire passer des entretiens d’embauche. Que ce soit son métier ou non. Que l’expression « gestion des ressources humaines » lui soit familière ou non. Qu’elle ait déjà fait passer de nombreux entretiens ou qu’elle soit débutante en la matière. Qu’elle soit décisionnaire du recrutement ou non. Qu’elle soit déjà dans le monde de l’entreprise ou encore dans la vie étudiante.


Pourquoi l’avoir écrit ?


Parce que faire passer des entretiens n’est pas une chose simple. Parce qu’un mauvais entretien peut déboucher sur un mauvais recrutement, décision qui peut coûter cher à l’entreprise. Parce qu’il existe beaucoup de techniques à connaître, d’astuces à partager. Parce que nous voulions partager le fruit de nos expériences. Parce que la méthode du recrutement équitable est bénéfique, constructive, respectueuse et qu’elle fonctionne à merveille !


Enfin, pour qu’un entretien, éphémère rencontre entre un candidat et un recruteur, puisse déboucher sur une relation durable, fructueuse aussi bien pour l’un que pour l’autre.


Comment a-t-il été construit ?


Ce livre a été construit en reprenant les grandes étapes associées aux entretiens d’embauche, tout en respectant leur chronologie, ou du moins celle que nous vous proposons de suivre pour optimiser les chances que vos entretiens d’embauche vous permettent de réussir vos recrutements.


Que faire avant tout entretien ? Comment préparer l’entretien téléphonique (trop souvent négligé) ? Comment mener l’entretien en face à face ? Comment gérer l’après-entretien ? L’ouvrage répond à toutes ces questions dans des séquences bien rythmées, découpées en fiches. À la fin de chaque partie vous retrouverez un encadré qui décrit ce que fait le candidat au même moment dans le livre Guide du Super candidat !


Pourquoi ce livre est-il sous forme de fiches et de BD ?


C’est avant tout un guide pratique. Pas un roman à suspense que l’on lit d’une traite, ni un traité théorique qui ne prend son sens qu’une fois la lecture finie.


Mettre son contenu sous forme de fiches permet au lecteur de se référer rapidement à l’aspect qui l’intéresse à l’instant t. Il peut aller directement à la fiche consacrée à l’entretien en face à face, s’il en est à ce stade du recrutement ou à celle consacrée à la préparation de l’entretien téléphonique d’embauche qu’on lui a demandé de faire passer la veille pour le lendemain. Ou au moment du choix final, quand il est sous pression. Quelques exemples parmi d’autres.


Ce sont des fiches pratiques car le but n’est pas de théoriser, mais de proposer des méthodologies, des conseils applicables directement, des exercices d’entraînement, en fonction des différentes situations. Pour ne rien oublier. Pour ne pas se tromper. Pour ne pas contrevenir à la loi. Pour ne pas gaspiller de l’énergie et de l’argent. Et pour bien d’autres raisons que vous découvrirez au fil de votre lecture.


Avoir choisi de rythmer ces fiches avec des bandes dessinées et des dessins n’est pas gratuit. Un petit dessin vaut souvent mieux qu’un long discours, d’autant plus que la démonstration par le contre-exemple (souvent utilisée dans cet ouvrage) est particulièrement convaincante et facilement mémorisable.


Des personnages récurrents, recruteurs ou candidats, vous accompagneront tout au long du livre pour mieux vous éclairer dans les choix à (ne pas) faire, tout en vous faisant sourire. Car l’humour est également une arme… pour mieux vous faire réfléchir et vous convaincre.


Voici une présentation des recruteurs que vous allez suivre dans cet ouvrage.
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Sans oublier les candidats…


[image: image]


[image: image]







Partie 1
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Préparer ses entretiens
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Trop souvent traité dans l’urgence dans une logique unilatérale, un mauvais recrutement est souvent la source de tous les problèmes rencontrés avec ses collaborateurs. Ce que l’on appelle une « erreur de casting »… Pensez au temps (et à l’énergie) passé à recruter et celui passé à former, à gérer les conflits et à licencier… Plus vous faites de bons recrutements, moins vous avez de problèmes !


Qu’est-ce qu’un « mauvais recrutement » ? La mauvaise personne au mauvais endroit. Force est de constater que l’on ne change pas fondamentalement un collaborateur et qu’il est préférable de se poser, en amont, toutes les bonnes questions…


Le candidat est aussi important que le recruteur, la décision d’embauche va tous les deux les impliquer et avoir une incidence importante sur leur vie professionnelle. Le recrutement est un moment capital et un investissement important ; c’est le départ d’une collaboration qui peut s’avérer riche et constructive ou totalement destructrice.


Le recrutement équitable… ou le bon sens du recrutement !


La méthodologie du recrutement équitable est une méthodologie qui se fonde sur un véritable travail en amont et c’est également un état d’esprit. C’est extrêmement différent des méthodes « classiques » de recrutement : terminé les annonces clonées, les missions à peine définies et trompeuses, les entretiens bâclés et l’intégration inexistante !


Les bénéfices de cette méthode pour l’entreprise


Que ce soit sur du court, du moyen ou du long terme, les bénéfices sont nombreux, en plus de la satisfaction du recruteur d’avoir réussi son travail :


[image: image] gain d’argent et de rentabilité ;


[image: image] gain d’énergie ;


[image: image] gain de temps ;


[image: image] aucun risque de discrimination ;


[image: image] intégration rapide et efficace ;


[image: image] compétences adéquates au poste et à l’entreprise ;


[image: image] compétences adaptées aux besoins à venir ;


[image: image] développement de sa marque employeur ;


[image: image] accroissement des performances générales de l’entreprise ;


[image: image] management facilité ;


[image: image] convivialité et climat social améliorés ;


[image: image] richesse et diversité dans l’entreprise ;


[image: image] diminution du turn-over ;


[image: image] fidélisation des collaborateurs(trices) ;


[image: image] zénitude…


Afin de préparer au mieux vos entretiens de recrutements, nous vous conseillons tout au long de cet ouvrage de suivre la méthode du « recrutement équitable ». Les maîtres mots sont l’équité, la transparence et l’honnêteté.


Cette partie est essentielle pour optimiser vos entretiens, notamment des outils précieux telle la grille des compétences essentielles que vous allez retrouver dans les quatre parties que forme cet ouvrage.




Au sommaire


Fiche 1 – Analyser son environnement avant l’entretien


Fiche 2 – Définir les compétences clés


Fiche 3 – Faire la fiche le poste


Fiche 4 – Préparer les éléments


Fiche 5 – Identifier les points forts


Fiche 6 – Maîtriser le droit du recrutement


Fiche 7 – Utiliser les bons canaux de recrutement


Fiche 8 – Rédiger une offre d’emploi dans les règles de l’art


Fiche 9 – Présélectionner les dossiers de candidature











Fiche 1
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Analyser son environnement avant l’entretien… et non pas après !


Bien avant de mener ses entretiens de recrutement, il va être essentiel de définir le contexte et les objectifs du poste : les conditions de travail, le poste et son environnement (management…) en accord avec la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences de son entreprise (GPEC), par rapport à sa stratégie.


Vous, recruteur, vous allez être amené à chaque recrutement à (re)penser le poste avec le responsable du service concerné et les membres de l’équipe. Même si c’est un remplacement, voici pour vous l’opportunité de redéfinir un poste (voire tous les postes du service) pour le mettre à jour !


Il y a un certain nombre de questions à se poser afin d’analyser l’environnement du poste pour lequel vous allez recevoir en entretien plusieurs personnes : elles sont illustrées en page suivante.
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Pourquoi vais-je recruter ?


[image: image] Pour remplacer un collaborateur :


– Définitivement : démission, licenciement, rupture conventionnelle, retraite ou décès.


– Ponctuellement : mobilité interne, congé longue durée (maladie, maternité, parental, sabbatique, etc.).


[image: image] Pour accompagner le développement de l’entreprise, sa croissance interne.


[image: image] Pour anticiper par rapport à la stratégie de l’entreprise, à l’évolution du secteur d’activité, à l’évolution des compétences associées aux innovations…


Un remplacement est l’opportunité de redéfinir un poste (voire tous les postes du service) pour le mettre à jour.


Comment vais-je préparer mon recrutement ?


Vous allez commencer par créer cet outil pour travailler en mode projet, qui est très efficace : le QQOCCPC. Le QQOQCPC est un outil de management de la qualité, cette méthode permet d’aborder l’ensemble des questions à vous poser lors de la phase de diagnostic, pour un recrutement ou tout autre projet quel qu’il soit.


Vous allez remplir chaque item, en distinguant – lorsque c’est pertinent – avant, pendant, après.
















	
Quoi ?


	Avant
Pendant
Après

	Définir l’objectif à atteindre, la cible visée et les contraintes.
Exemple : le recrutement d’un responsable des achats, maîtrisant le cadre des marchés publics et parlant anglais.






	Qui ?

	Avant

	Identifier les différents intervenants, les acteurs à associer.
Qui préparera le QQOQCPC, la grille des compétences essentielles, la fiche de poste ?
Qui va rédiger l’annonce ? Avec quels canaux ? Quels prestataires ?
Qui va sélectionner les dossiers de candidature ?
Qui va préparer les mises en situation ?






	Pendant

	Qui va mener l’entretien téléphonique ?
Qui va mener l’entretien de visu ?
Qui prendra la décision finale ?






	Après

	Après, qui l’accompagnera, le formera, le managera… ?
Qui va répondre aux candidats ?






	Où ?

	Avant

	Délimiter un périmètre au champ d’intervention.






	Pendant

	Où vont se dérouler les différentes phases de recrutement ? Dans quelle salle ?






	Après

	Où sera positionné le poste du candidat recruté, dans l’entreprise et dans l’équipe ?
Quelles seront ses zones d’intervention ? France, étranger… ?






	Quand ?

	Avant

	Réfléchir aux problèmes liés aux délais.
Quand commence le processus ?
Combien de temps va durer le processus ?






	Pendant

	Quand auront lieu les différentes phases du recrutement ?
Quand doit-on intégrer le candidat ?






	Après

	Combien de temps va durer la période d’essai ?
Si la période d’essai peut être renouvelée, jusqu’à quand ?
S’il nécessite une formation, quelle durée, et quand sera-t-il (elle) opérationnel (le) ?






	Comment ?

	Avant

	Définir les différentes étapes.
Comment vais-je recruter ?
Quels magazines choisir ou quels sites ?






	Pendant

	Quelles méthodes utiliser ? Quels tests ? Quels types d’entretiens ?






	Après

	Quel parcours d’intégration ? Quelles formations ?






	Pourquoi ?

	Avant
Pendant
Après

	Déterminer les enjeux, les contraintes.
Les changements qui vont ou doivent s’opérer, peser le pour et le contre, les forces ou les faiblesses de vos choix concernant le recrutement.






	Combien ?

	Avant

	Déterminer le budget alloué à ce recrutement.
Combien va coûter le budget pour la recherche de candidatures ? Annonces, cabinet…






	Pendant

	Combien va coûter le budget pour son installation (PC, téléphone, matériel…) ?






	Après

	Combien va coûter le budget pour son intégration, sa rémunération avec les périphériques du salaire, les formations éventuelles… ?







Enfin, vous allez associer le QQOQCPC à un planning de Gantt et là, votre projet recrutement sera prêt à commencer dans les meilleures conditions possibles.




Important


Penser à la date de début du contrat. Il est plus pertinent de faire commencer la personne recrutée à un moment où le N + 1 est disponible, l’équipe présente et surtout pas lors d’une période d’activité dense, afin que son manager soit le plus disponible possible dès le début.





Planning de Gantt amélioré
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La marque employeur…


Être reconnu comme employeur de choix, c’est placer l’homme au cœur de son organisation. D’ailleurs, toutes les études prouvent que les entreprises qui placent l’homme au cœur de leur organisation sont plus rentables que les autres…


Avoir une bonne marque employeur :


[image: image] entraîne une excellente image sociale ;


[image: image] attire les meilleurs profils pour son entreprise ;


[image: image] permet de s’entourer de personnes compétentes qui partagent les mêmes valeurs que vous ;


[image: image] implique d’avoir une vision stratégique, sur du moyen et long terme ;


[image: image] fait gagner du temps, de l’argent et de l’énergie ;


[image: image] et permet la fidélisation de ses collaborateurs !


Vendre son entreprise auprès de ses candidats commence par analyser ses pratiques en interne et les améliorer avec ses collaborateurs actuels.


Quels sont mes pôles d’attractivité ?




Par exemple


Mon entreprise est située au cœur d’un quartier vivant et bien desservi par les transports en commun.


Mon organisation fonctionne très bien, le climat social est excellent.





Quels sont mes pôles de répulsion ?




Par exemple


Mon entreprise est située dans une zone industrielle sinistre et mal desservie par les transports en commun.


Mon organisation fonctionne mal, personne ne sait qui fait quoi…





[image: image]


Les entreprises où il fait bon travailler n’ont aucun problème pour recruter, les CV arrivent car les personnes extérieures à l’entreprise savent que c’est « une bonne boîte » ! C’est du marketing RH, il suffit de considérer ses collaborateurs comme des clients internes précieux.


C’est pareil pour des grandes entreprises telles que Google, leboncoin.fr, Sarenza…





Fiche 2
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Définir les compétences clés


Nous allons nous attarder quelques instants sur ce que sont les compétences, leur transférabilité, le potentiel et les talents.


Qu’est-ce qu’une compétence ?


Les compétences sont la capacité d’un individu à intégrer, dans une situation donnée, des comportements, savoir-faire, savoir-être et connaissances, de façon appropriée et efficace.


Les compétences peuvent être considérées comme « l’art et la manière » de réaliser ses missions et d’atteindre ses objectifs, c’est le diagnostic de ce que l’on peut faire à un instant t…


Pour les déterminer, on se fonde sur la formation initiale, l’expérience professionnelle, le savoir-faire, le savoir-être, les références. On peut ajouter, pour certaines fonctions, d’autres critères : certains métiers, un réseau, un carnet d’adresses… Les compétences, c’est la capacité de transformation d’une connaissance et d’un savoir en résultat probant et observable.


Cette donnée de temps est donc très importante, il s’agit de se demander : quelles sont les compétences essentielles aujourd’hui et quel est le niveau recherché pour chaque compétence ?
















	
Compétences métier


	Compétences comportementales

	Compétences managériales






	
• Savoir

• Savoir-faire technique



	
• Savoir-être

• Savoir travailler ensemble



	
• Savoir faire faire

• Savoir faire être

• Manager des équipes ou/et des projets









Les trois grandes familles de compétences


Ne pas oublier la notion de plaisir : « On fait bien ce que l’on aime bien », ce qui signifie que personne ne peut être très compétent sur une mission qu’il n’aime pas, donc que cette personne ne pourra pas monter en compétence. Probablement, il dépensera (gaspillera) une énergie incroyable pour un résultat médiocre…
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[image: image] Qu’est-ce qu’une compétence transférable ?


Une compétence transférable est une compétence que l’on peut mettre dans différentes situations de travail :


[image: image] pour le même métier, au sein d’une structure différente (transférabilité forte) ;


[image: image] pour un métier différent comportant des activités similaires (transférabilité moyenne) ;


[image: image] dans un champ professionnel différent comportant des activités connexes ou différentes, et nécessitant l’acquisition de savoirs complémentaires ou nouveaux (transférabilité faible/reconversion).


Pour qu’une compétence soit transférable, il faut que l’individu sache reconnaître les situations nouvelles où elle peut s’appliquer. La bonne nouvelle c’est que beaucoup de compétences sont transférables notamment les savoir-être et les savoirs managériaux. Il faut donc être particulièrement attentif aux compétences métier qui ne sont pas si facilement transférables.




Par exemple


Certaines compétences sont transférables dans votre entreprise, en interne, telle que la maîtrise d’un logiciel « maison », mais ne valent plus rien en dehors de ladite entreprise.





Concernant les seules compétences linguistiques, elles sont communes à beaucoup de métier, il est possible de les utiliser dans des contextes très différents : guide touristique, assistante, informaticien…



[image: image] Les compétences communes à toutes les familles professionnelles


Les langues étrangères, l’informatique, l’organisation, le management, la communication, la capacité à travailler en équipe, les missions de contrôle, de qualité, d’analyse…




La démarche compétence


Il est important de retenir que vous allez mener ces entretiens pour l’avenir, par rapport à l’évolution des compétences nécessaires à l’évolution de votre entreprise. Ces entretiens s’inscrivent donc dans une démarche globale, prospective et constructive.


Afin de coller au mieux aux besoins de l’entreprise, il est vivement conseillé de mettre en place une gestion prévisionnelle des compétences (idéalement un référentiel compétences) ou au minimum d’entrer dans une « démarche compétence ». Ses enjeux sont triples :


[image: image] D’ordre individuel : détecter les compétences professionnelles des collaborateurs.


[image: image] D’ordre collectif : valoriser les compétences collectives des équipes et des projets.


[image: image] Dans une logique d’anticipation : définir et capitaliser sur les compétences stratégiques de l’entreprise.





Les compétences s’inscrivent dans le présent alors que le potentiel s’inscrit dans un futur plus ou moins proche.


Le potentiel est plus subjectif : c’est un ressenti, un pari sur l’avenir. Ce que l’on n’a pas encore développé, ce que l’on pourrait développer si l’on était mis dans telles ou telles conditions.


Pour le déterminer, chacun a sa méthode :


[image: image] des traits de caractère, une personnalité, une culture (vivacité, sensibilité) ;


[image: image] la motivation et surtout l’envie ;


[image: image] un parcours atypique professionnel et le parcours personnel (avoir une passion peut entrer dans le potentiel. Un engagement aussi, associatif notamment).


Le potentiel, c’est :


[image: image] la capacité d’un candidat à acquérir de nouvelles compétences ;


[image: image] la capacité de transposition de ces dites compétences sur des enjeux et des contextes différents.


Identifier un potentiel ne suffit pas, il faut lui créer un espace d’entraînement… La formation est la clé de réussite des potentiels !


La grille des compétences essentielles


Elle est primordiale, c’est votre amer1 ! Cette grille évite de rechercher « le mouton à 5 pattes » et permet de se concentrer sur les vraies compétences nécessaires. Par ailleurs, lors du suivi de la période d’essai, elle sert également de guide pour le nouvel embauché, dans une logique de « recrutement équitable » !


À titre d’exemple, nous vous proposons un modèle complété de grille, qui est plus aisé à réaliser lorsque la fiche de poste a été construite au préalable. Elle est à remplir en deux temps : tout d’abord penser à toutes les compétences relatives à la réalisation du poste, ensuite penser à toutes les compétences liées au manager et à l’équipe : le poste dans son environnement !


Tout au long de l’ouvrage nous allons nous appuyer sur cet outil essentiel (comme son nom l’indique) pour sélectionner les dossiers, mener les entretiens téléphoniques et de visu, sélectionner le candidat et suivre la période d’intégration.


Exemple de grille de compétences essentielles et souhaitables






	Poste de chargé(e) de clientèle sédentaire






	Critères

	Essentiels

	Souhaitables






	Sens du service

	×

	






	Connaissance du secteur XXX

	

	×






	Esprit d’équipe (travail collaboratif)

	×

	






	Rigueur et conscience professionnelle

	×

	






	Aisance téléphonique

	×

	






	Maîtrise des outils informatique : messagerie…

	

	×






	Aisance avec un ordinateur

	×

	






	Gestion des priorités

	

	×






	Sens commercial

	

	×






	Maîtrise de plusieurs langues étrangères

	

	×






	Patience

	×

	






	Excellent relationnel

	×

	






	Disponibilité : au niveau des horaires et des tâches à effectuer

	×

	






	Ouverture d’esprit (s’adapter aux différentes cultures)

	

	×






	Participation à l’amélioration continue de l’entreprise

	×

	






	Réactivité

	×

	






	Gestion du stress/contrôle de soi

	×

	






	Communicant (interne et externe)

	

	×






	Respect d’autrui

	×

	







La bande dessinée ci-contre présente les étapes qui vous permettront de créer une grille des compétences essentielles.


[image: image]
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Important


Ne surtout pas oublier que s’il manque un seul critère essentiel, votre recrutement risque de ne pas fonctionner à long terme…


II faut impérativement repérer, tout au long du processus, que le candidat a bien tous les critères essentiels et qu’il a du plaisir à faire ce qu’il va faire la majeure partie de son temps dans votre entreprise !








1. Amer : terme de marine : objet fixe sur la côte servant de repère.





Fiche 3


[image: image]


Faire la fiche de poste


Une fiche de poste ne se fait pas toute seule dans son coin…


Faire éclore la demande est un travail collaboratif qui se fait avec la direction concernée, le dirigeant pour une PME ou une DRH et avec le N + 1, le N + 2, les collègues du service, les personnes qui vont travailler avec la personne recrutée…


Vous allez tout particulièrement définir le poste et ses difficultés avec le manager, définir le profil psychologique, les particularités et, pour vous y aider, voici un modèle complet et efficace de fiche de poste à mettre à jour et à valider avant les entretiens, au tout début du processus.


Modèle de fiche de poste


[image: image]
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Mettre cette grille à jour est essentiel ; les missions évoluent, le marché bouge, l’entreprise se développe, les autres collaborateurs ont – eux aussi – des compétences, l’organisation se transforme…


Définir le poste


C’est une étape essentielle. La bande dessinée ci-dessous explique comment vous y prendre.


[image: image]




Exemple pratique


Si un dirigeant d’une PME de 150 salariés cherche à recruter sa future responsable d’agence, car celle en poste quitte l’entreprise, que doit-il faire ? Reprendre sa fiche de poste qui date de plusieurs années ? Ou…


– établir une nouvelle fiche de poste en tenant compte de l’évolution de son organisation ;


– demander en interne si une personne est intéressée pour reprendre tout ou partie du poste ;


– établir un QQOQCPC ;


– rédiger une grille des compétences essentielles.


Vous verrez que le poste n’a souvent plus rien à voir avec ce qu’il a été quelques années auparavant, car :


– nouveaux outils ;


– nouvelles obligations ;


– nouveaux produits/services ;


– nouveaux clients ;


– nouvelles compétences…


C’est ainsi que l’on peut passer d’un poste de chef d’agence à un poste d’assistante PME-PMI (histoire vraie) !





Évaluer en interne l’ambiance, le ressenti du poste


Il est essentiel de mener une analyse sur les raisons du départ des personnes qui occupaient le poste pour lequel vous allez recruter (pour le poste en particulier, dans le service ou dans l’entreprise en général). Ainsi, mener des entretiens de départ est un moyen très efficace pour :


[image: image] savoir ce que vos collaborateurs pensent de vous et de votre organisation ;


[image: image] obtenir des informations précieuses sur l’ambiance du service et de l’entreprise en général et mesurer son climat social ;


[image: image] identifier les problèmes organisationnels et humains rencontrés ;


[image: image] déceler les points faibles et pouvoir anticiper ;


[image: image] identifier les axes d’amélioration ;


[image: image] optimiser la fidélisation des autres collaborateurs.


Il s’agit de recevoir en face à face tout collaborateur qui quitte votre entreprise. Que ce départ soit lié à une démission (légitime ou non), à la fin d’un contrat (CDD, intérim, stage…), à un départ à la retraite, à la fin d’une période d’essai ou encore à un licenciement.


L’entretien de départ peut être mené par l’employeur, comme par une personne extérieure au service ou même à l’entreprise. En revanche, si vous avez eu un conflit avec un salarié, vous n’êtes pas la personne la plus adaptée pour mener cet entretien…


Cet entretien permet également :


[image: image] de décortiquer l’expérience professionnelle que le salarié a eue dans votre entreprise ;


[image: image] de recueillir son ressenti personnel sur son poste et son entourage professionnel, notamment sa hiérarchie ;


[image: image] de garder un bon contact avec ce collaborateur, qui était et qui sera toujours un ambassadeur de votre société ; en terminant votre collaboration dans un climat de sincérité et de confiance, vous lui laisserez une image positive ;


[image: image] de vous amener à vous poser les bonnes questions sur votre entreprise.


Enfin il vous permettra d’être plus efficient sur les prochains recrutements !
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Le cercle vertueux de l’entretien de départ…





Fiche 4


[image: image]


Préparer les éléments


On ne recrute pas un contrat mais des compétences ! Voici donc quelques questions à vous poser préalablement :


[image: image] Quelles sont les compétences dont j’ai besoin ?


[image: image] Quel est le niveau de compétences dont j’ai besoin ?


[image: image] Est-ce des compétences en lien avec mon cœur de métier ?


[image: image] Ai-je besoin de ces compétences à temps plein ?


– Si oui, je recrute en CDI, en CDD et à temps plein (complet) ou à temps partiel ?


– Sinon, j’externalise : intérim, portage salarial, groupement d’employeurs, indépendant, sous-traitance… ?


Cela va déterminer quel type de contrat vous devez recruter et pour quelle durée. Par exemple, si le poste concerne votre cœur de métier, il est impensable de sous-traiter ! Si la compétence principale recherchée doit être d’un très haut niveau, vous n’allez pas recruter un stagiaire ou un contrat de professionnalisation !


Naturellement, si vous connaissez déjà le collaborateur en interne, l’entretien sera plus court, mais sinon, il est important d’adapter son discours, ses questions selon le poste et la relation de travail que vous allez mettre en place.


Recruter en interne


La première question à vous poser : ai-je un ou un(e) collaborateur(trice) qui pourrait répondre au poste, qui a les compétences et le potentiel pour ce poste ? Si la réponse est oui, recevez-le (la) en entretien et expliquez-lui comment cela se passe.


En effet, il est désormais impossible d’imposer une période d’essai à un salarié à l’occasion d’un changement de poste et toute rupture de période d’essai intervenant après un tel changement serait automatiquement requalifiée en licenciement sans cause réelle et sérieuse.


En revanche reste licite la période probatoire imposée à un salarié à l’occasion d’un changement de poste, au cours de laquelle l’employeur peut décider, si son salarié ne donne pas satisfaction dans ses nouvelles fonctions, de le réaffecter à ses fonctions antérieures.


Cette période probatoire permet de prendre le temps de confirmer un salarié dans un nouveau poste en se laissant la possibilité de revenir en arrière. Elle correspond le plus souvent à un changement de poste du salarié initié par l’employeur et permet de valider ou non la compétence du salarié dans ses nouvelles fonctions.


Ne surtout pas confondre la période probatoire avec la période d’essai, elle ne répond ni au même contexte, ni à la même finalité, ni au même régime juridique.


La période probatoire s’inscrit surtout dans un contrat de travail déjà en cours d’exécution, ce qui n’est pas le cas de l’essai.



[image: image] Comment mettre en place une période probatoire ?


Par un avenant, après avoir analysé la convention collective. Traditionnellement, la période probatoire résulte d’un avenant au contrat de travail que vous proposez au salarié.


La période probatoire est possible dans tous les cas, sauf si la convention collective l’interdit clairement. Certaines conventions encadrent les périodes probatoires, par exemple apporter des précisions sur les conséquences de la rupture de la période probatoire ou ne la permettent pas en cas de promotion…


Au terme de la période probatoire, si le salarié reste dans ses nouvelles fonctions, rédigez un avenant modificatif à son contrat de travail.



[image: image] Le remplacement du salarié en période probatoire…


Mieux vaut attendre son expiration car, en cas d’échec de cette période probatoire, le salarié retrouve, en principe, son ancien poste. S’il a été pourvu entre-temps, vous risquez de vous retrouver avec deux salariés sur le même poste !


Quelles sont les conséquences si la période probatoire n’est pas satisfaisante ? Si vous n’êtes pas satisfait ou si le poste ne convient pas au salarié, alors il est nécessaire de revenir à la situation antérieure : l’employeur qui met fin à la période probatoire doit replacer le salarié dans ses fonctions antérieures.
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