[image: : ]

[image: : Recruterses premiers salariés]




	
	
		« J’ouvre ma boîte » est une collection créée en partenariat
avec le Salon des micro-entreprises et Place des réseaux,
le web magazine des entrepreneurs en réseau.



© Dunod, 2014
5 rue Laromiguière, 75005 Paris

		ISBN 978-2-10-071902-0


	Visitez notre site Web : www.dunod.com

	Le code de la propriété intellectuelle n’autorisant, aux termes des paragraphes 2 et 3 de l’article L122-5, d’une part, que les « copies ou reproductions strictement réservées à l’usage privé du copiste et non destinées à une utilisation collective » et, d’autre part, sous réserve du nom de l’auteur et de la source, que « les analyses et les courtes citations justifiées par le caractère critique, polémique, pédagogique, scientifique ou d’information », toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans consentement de l’auteur ou de ses ayants droit, est illicite (art; L122-4). Toute représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, notamment par téléchargement ou sortie imprimante, constituera donc une contrefaçon sanctionnée par les articles L 335-2 et suivants du code de la propriété intellectuelle

	


Sommaire
PRÉFACE

REMERCIEMENTS

AVANT-PROPOS

1 COMPRENDRE VOS BESOINS ET RÉDIGER LA DESCRIPTION DE POSTE
Comprendre vos besoins : les bonnes questions à vous poser

Rédiger la description de poste

Penser au profil idéal


2 COMMENT ATTIRER LES MEILLEURS DANS VOTRE PETITE ENTREPRISE ?
Quel package offrir au salarié ?

Rédiger l’offre d’emploi

Respecter la  législation contre les discriminations


3 LES OUTILS ET LE COÛT D’UN RECRUTEMENT
Faire marcher son réseau

Les différents canaux de recrutement

Comment choisir ?

Comment savoir si mon offre d’emploi a fonctionné ?

Combien ça coûte ?


4 RÉUSSIR L’ENTRETIEN D’EMBAUCHE
Comment dois-je me comporter dans un entretien d’embauche ?

Les étapes de l’entretien d’embauche

Les questions à poser

Les questions à ne pas poser

Les questions que les candidats vont poser

Comment conclure un entretien d’embauche 


5 COMMENT CHOISIR LE BON COLLABORATEUR ?
Prendre des références

Valider la motivation et la disponibilité du candidat

Comment dire non aux candidats que je ne retiens pas ?

Faire une offre


6 LES ASPECTS LÉGAUX DU RECRUTEMENT
Les démarches à l’embauche du nouveau salarié

Le contrat de travail

La période d’essai


7 RÉUSSIR L’INTÉGRATION DU NOUVEAU SALARIÉ
Préparer l’arrivée du nouveau salarié

Réussir l’intégration du nouveau salarié

Les outils de fidélisation du salarié

Un recrutement coûte cher, son échec encore plus !


CAS PRATIQUE QAPA
Changer le monde !

La mise en pratique

Les premiers recrutements

L’erreur la plus courante à ne pas commettre


GLOSSAIRE

ANNEXES – EXPERT : CABINET D’AVOCATS ALMOTIS


Préface
Lorsque Stéphanie Delestre m’a raconté pour la première fois son parcours d’entrepreneur et ses motivations à fonder Qapa, j’ai relevé d’étonnantes similitudes avec la création d’April.
De retour en France et cherchant un emploi, elle s’est trouvée confrontée à la complexité et l’inefficacité des dispositifs censés aider les personnes au chômage : incapacité à traiter des candidatures en l’absence de CV, qualification désastreuse des compétences, mauvaise orientation des demandeurs d’emploi…
Pour ma part, j’étais en 1988 profondément interpellé par l’inaccessibilité des contrats d’assurance, souvent complexes et chargés de juridisme, et par l’indigence d’une relation au client sans chaleur ni respect de la part des assureurs.
C’est par réaction à ce qui finit par devenir un acquis ou une routine que nos initiatives respectives pour changer le monde permettent d’introduire de nouvelles règles du jeu en simplifiant la relation entre les acteurs.
Une grande entreprise ne se construit pas sans une grande mission et une approche rupturiste. Qapa entend lutter contre le chômage en fluidifiant le marché de l’emploi et en sortant du « tout CV ». Elle recrée le lien entre l’entreprise et le candidat, positionne les compétences avant les connaissances. April émerge pour changer l’image de l’assurance en simplifiant les contrats à l’extrême. Elle restaure en outre la convivialité et le sens aigu du service vis-à-vis des assurés. Elle inverse enfin la relation d’exclusion et de sélection pour intégrer dans ses offres la couverture des populations qui rencontrent des difficultés pour s’assurer. Elle propose alors des contrats d’assurance santé sans formalités médicales et sans limite d’âge à l’adhésion. April se décrit depuis toujours comme le défricheur social de l’assurance, métier qui, par construction, organise et gère la solidarité entre les assurés et recrée du lien social.
Qapa initie le recruteur 2.0 basé sur les communautés (le social recruitment), privilégie l’expérience réelle des candidats plus que le CV souvent « arrangé » parfois trafiqué. Son approche introduit ainsi plus de transparence, de confiance et d’efficacité dans la mise en relation entre les employeurs et les candidats, tout en mettant l’accent sur le savoir être.
Qapa ainsi qu’April ont, grâce à l’ingéniosité et à la passion de leurs équipes, rencontré rapidement le succès des entreprises qui dispensent des services utiles à la société, savent écouter le marché et répondre à ses besoins fondamentaux. April, les premières années, recrutait plusieurs centaines de collaborateurs par an. Nous avons toujours porté la plus grande attention aux composantes humaines et professionnelles de nos candidats et cela a été déterminant pour passer nos caps de croissance. La prospérité de l’entreprise repose essentiellement sur la qualité de ses ressources humaines et sur la capacité du dirigeant à s’entourer des meilleurs. Les collaborateurs constituent une richesse plus qu’une simple ressource et, avec eux, l’entreprise peut bâtir des cathédrales ! D’où la nécessité de prendre soin de faire les bons choix comme le préconise cet ouvrage, réalisé avec l’engagement d’une femme entrepreneur hors norme. Recruter ses premiers salariés est une contribution essentielle au renouveau de notre économie et au combat urgent que nous devons tous mener contre le chômage, en particulier celui des plus jeunes.

Bruno Rousset
PDG du Groupe April
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Avant-propos
Ça y est, vous venez de lancer votre entreprise et vous avez décidé de recruter votre premier collaborateur ; ou votre entreprise existe déjà depuis quelques années et vous avez besoin de recruter pour continuer à développer votre activité.
Félicitations ! Recruter dans une entreprise est un signe de bonne santé et de croissance.
Mais comment faire ? par où commencer ? et surtout comment être sûr de recruter le bon candidat rapidement et à moindre coût ?
J’ai recruté en 20 ans plusieurs centaines de personnes en France et en Europe, d’abord pour un grand groupe français, ensuite pour une start-up internationale et maintenant pour ma propre entreprise : des stagiaires, des débutants, des cadres dirigeants, des personnes de tous âges, de formations et d’expériences diverses, pour des postes très variés.
L’expérience apprend beaucoup et c’est cette richesse que je souhaite partager avec vous. Vous trouverez dans ce livre les astuces, les recettes qui marchent à tous les coups, mais aussi les erreurs à éviter. Il vous accompagne, étape par étape, depuis la définition de vos besoins jusqu’au moment de satisfaction de tout chef d’entreprise : le recrutement du meilleur candidat pour sa société !



1 
Comprendre vos besoins et rédiger la description de poste
Ce que l’on conçoit bien s’énonce clairement,
Et les mots pour le dire arrivent aisément.
Nicolas Boileau

Objectifs
444 
Être sûr que recruter est la bonne décision pour votre entreprise.
444 
Vous donner les clés pour rédiger la description de poste.
444 
Définir le bon profil à recruter.

Comprendre vos besoins : les bonnes questions à vous poser
<<< Avant de vous jeter à l’eau tête baissée dans ce premier recrutement, vous devez être sûr que c’est la bonne décision. La première étape consiste à vous poser plusieurs questions essentielles, avant d’établir la description du poste.
Recruter pour son entreprise est la décision la plus engageante à prendre par un dirigeant : les salaires d’un nouveau collaborateur sont une charge importante et la croissance de l’entreprise est aussi liée au succès du recrutement.
Avant de vous engager dans un processus de recrutement, vous devez répondre à huit questions-clés.
Les huit questions-clés à se poser avant de lancer un recrutement
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Pourquoi ai-je besoin de recruter ?
La question semble banale et la réponse encore plus : vous avez choisi de recruter donc c’est que vous en avez besoin, un point c’est tout ! Et pourtant, c’est la première question à laquelle vous devez répondre honnêtement et objectivement.
Prenez quelques minutes pour réfléchir et écrire sur une feuille de papier les réponses qui vous passent par la tête.
Les raisons les plus courantes que les chefs d’entreprise donnent sont :
– Je n’arrive plus à satisfaire tous mes clients.

– Je ne peux plus prendre de nouveaux clients.

– Je n’arrive plus à faire tout ce que je dois faire.

– Je n’ai pas telle compétence.

– Je lance un nouveau service.


Il peut aussi y avoir des raisons personnelles :
– Je n’ai plus assez de temps pour ma famille.

– J’ai besoin d’avoir un alter ego pour échanger et décider plus vite.

– C’est trop dur tout seul.


Pour chacune des raisons listées, ajoutez des exemples concrets.
Exemple
Vous pensez que vous n’arrivez plus à faire tout ce que vous avez à faire dans une journée : listez les tâches que vous avez faites aujourd’hui. Puis hiérarchisez-les afin de déterminer celles qui sont prioritaires et celles que vous pouvez supprimer.
On ne s’en rend pas compte mais souvent la routine amène à faire des choses dont l’entreprise et les clients n’ont pas forcément besoin.

Cet exercice a deux objectifs :
– optimiser votre temps car vous allez arrêter immédiatement toutes les tâches qui ne sont pas fondamentales pour le développement de votre entreprise et pour vos clients ;

– confirmer – ou infirmer – que la liste des choses à faire est suffisante pour recruter un nouveau salarié.


Utilisez le principe des 80/20 (ou principe de Pareto) qui dit qu’environ 80 % des effets sont le produit de 20 % des causes. Par exemple, 20 % des clients génèrent 80 % du chiffre d’affaires. Le même principe peut s’appliquer aux tâches que l’on fait chaque jour : 20 % des tâches génèrent 80 % des résultats donc autant s’appliquer sur ces 20 % les plus importants et éliminer autant que possible les autres.

Quelles sont les tâches et les missions que je vais confier à mon futur collaborateur ?
Maintenant que vous avez la liste des missions que vous allez conserver pour vous, faites la liste précise des missions que vous allez donner à votre futur collaborateur.

Exemple
Vous avez décidé de recruter un assistant commercial. Les tâches et les missions sont :
– répondre au téléphone de 9 heures à 18 heures ;

– prendre tous les rendez-vous client et les inscrire dans l’agenda ;

– prospecter cinq nouveaux clients par jour ;

– faire le suivi des factures avec le comptable ;

– faire les relances paiement le 10 de chaque mois.


Soyez le plus précis et le plus détaillé possible, rajoutez éventuellement des indications chiffrées (appeler 60 clients par jour, faire 5 maintenances chaque jour, etc.).

À la fin, vous devez valider trois points :
→ Est-ce que la liste de tâches et missions est gérable par une seule personne ?
→ Est-ce réaliste qu’un seul candidat ait toutes les compétences pour remplir les missions ?
→ L’ensemble de ces tâches constitue-t-il un emploi à plein-temps ?

Quels sont les objectifs que je fixe ?
Chaque salarié d’une entreprise doit avoir des objectifs. Ils sont fixés par le patron ou le responsable hiérarchique et sont validés avec le collaborateur. Les objectifs définis doivent être atteignables et mesurables.

Exemple
Vous recrutez un commercial : il aura des objectifs de chiffres d’affaires par mois, par trimestre, par année. Vous pouvez détailler ces objectifs en rajoutant le nombre de clients prospectés par semaine, le nombre de rendez-vous effectués par semaine, le nombre de devis envoyés, etc.

Même les fonctions non commerciales ont des objectifs.

Exemple
Vous recrutez un cariste : ses objectifs peuvent être d’arriver avant 6 heures tous les matins et décharger tous les camions du quai avant midi.
Vous recrutez un soudeur : ses objectifs peuvent porter sur la qualité des pièces ; vous pouvez alors fixer un objectif en pourcentage de pièces qui passent le contrôle qualité.

Fixer des objectifs est très important. Cela permet de suivre les performances de l’équipe (les vôtres et celles de vos collaborateurs) et, dans le cadre du processus de recrutement, de calculer si celui-ci est rentable. En effet, le recrutement d’un nouveau salarié coûte cher : salaire, charges, outils de travail (ordinateur, téléphone portable, matériels, voiture de fonction ou autre). Mieux vaut donc vérifier que ce nouveau salarié va créer de la valeur pour l’entreprise – comme du chiffre d’affaires additionnel ou des livraisons supplémentaires –, mais ne va pas au contraire baisser la productivité ou la rentabilité de l’entreprise.

CONSEIL PRATIQUE
→ Fixez des objectifs concrets, chiffrables et mesurables au futur salarié que vous souhaitez recruter.

Ai-je les moyens financiers de recruter ?
Avec le recrutement du premier salarié viennent les obligations financières : payer le salaire chaque mois, les charges salariales et patronales chaque trimestre. L’engagement financier pour un entrepreneur est lourd et contraignant, car le contrat de travail n’est pas un contrat qui se délie facilement en cas de problème.
Vous devez donc vérifier que votre entreprise a la capacité financière de payer ses charges, soit pour toute la durée du contrat définie lorsqu’il s’agit d’un contrat à durée déterminée (CDD, contrat en alternance, stage, contrat d’apprentissage), soit avec une visibilité d’au moins une année quand il s’agit d’un contrat à durée indéterminée (CDI).

Exemple
Pour connaître le coût total d’un salarié embauché en CDI, à temps plein et au SMIC, vous multipliez son salaire brut par 1,35 environ.

Il est aussi commun de multiplier par deux le salaire net afin de mesurer ce que coûte au total un salarié à l’entreprise : rémunération, frais fixes (électricité, etc.) et charges sociales.
Les frais annexes ne doivent pas être omis, comme l’achat d’un ordinateur pour le recrutement d’une assistante, l’abonnement du téléphone portable pour un plombier, le remboursement des frais de déplacement pour un commercial.
CONSEIL PRATIQUE
→ Rajoutez les frais (achat de l’ordinateur, voiture de fonction, etc.) au calcul du salaire pour connaître le coût global mensuel de chaque recrutement.


Selon les types de postes et le secteur d’activité, l’employeur peut également être soumis à des obligations supplémentaires envers ses salariés. Pour le vérifier, consultez la convention collective à laquelle votre entreprise est rattachée.

Exemple
Pour une entreprise de métallurgie, les lois à appliquer sont celles de la convention collective de la Métallurgie.

Toutes les entreprises en France ne sont pas rattachées à des conventions collectives. Dans ce cas, c’est le Code du travail qui s’applique, à minima. L’entreprise doit toujours appliquer les dispositions les plus favorables pour le salarié, qu’elles soient légales, réglementaires ou conventionnelles. En cas de doute, il faut consulter un avocat ou un comptable.
Un recrutement c’est donc un investissement financier. Aujourd’hui, 1 recrutement en CDI sur 6 se solde par un départ au cours de la période d’essai, parce que le dirigeant n’est pas satisfait du candidat ou inversement. Le coût pour l’entreprise est très élevé : elle doit s’acquitter des salaires du collaborateur qui n’a pas été performant, des indemnités de licenciement, des coûts en temps de la formation et de l’intégration du salarié au sein de l’entreprise.
Attention
Le salaire payé au collaborateur par l’entreprise comprend le salaire net, plus les charges patronales, plus les charges salariales. Pour calculer le coût global que l’entreprise va acquitter chaque mois, multipliez le salaire brut par 1,42.


Est-ce le bon moment de recruter ?
Le timing est un facteur clé dans le succès de l’entreprise. Timing pour répondre à un appel d’offres, timing pour lancer son produit au bon moment sur son marché mais aussi timing pour recruter.
En effet, un recrutement prend du temps : il faut pouvoir répondre à toutes les candidatures rapidement, sélectionner les CV pertinents, rencontrer les candidats choisis pour les entretiens d’embauche… Tout cela en plus des tâches professionnelles quotidiennes.
Modèle de rétroplanning du processus de recrutement

	Date
	Étapes
	Mes commentaires

	Du… au…
	Validation de la décision
	
	Du… au…
	Définition du poste
	
	Du… au…
	Rédaction et diffusion de l’offre d’emploi
	
	Du… au…
	Tri des candidatures et des profils intéressants
	
	Du… au…
	Entretiens d’embauche
	
	Du… au…
	Négociation et rédaction du contrat
	
	Du… au…
	Intégration du salarié dans l’entreprise
	
	Du… au…
	Fin de la période d’essai
	



Le recrutement demande de la clairvoyance, du calme, de la prise de recul et ces sentiments ne font pas bon ménage avec les périodes de stress.
Par conséquent, ne prévoyez pas de lancer votre premier recrutement alors que vous êtes sur un gros appel d’offres ou que vous êtes en train de lancer votre site Internet. Vous pouvez tout à fait réfléchir de votre côté au recrutement, mais ne diffusez votre offre d’emploi que lorsque vous êtes sûr à 100 % de pouvoir gérer le process jusqu’à son terme, sur une période d’environ quatre semaines maximum.

Suis-je suffisamment organisé pour faire travailler quelqu’un avec moi ?
Si vous recrutez, vous allez devoir arriver à l’heure au bureau pour donner l’exemple, partager votre agenda, préparer le planning de vos collaborateurs, donner accès à votre fichier client…
→ Êtes-vous sûr que vous êtes prêt et suffisamment bien organisé pour être un patron ?
CONSEIL PRATIQUE
→ Avant de recruter, mettre en place, dans l’entreprise, les outils de partage de l’information (agenda partagé, fichier clients accessible, etc.) est indispensable.

Pour répondre à cette question, le plus simple est de préparer la fiche du poste de la personne que vous souhaitez embaucher (nous allons voir dans le prochain chapitre comment faire une fiche de poste utile) et regarder si vous avez les moyens et les outils (informatiques, organisationnels) pour que le futur salarié puisse effectuer ses missions.
En tant que chef d’entreprise-manager d’au moins un salarié, vous avez aussi des obligations légales à remplir. A minima :
– payer le salaire indiqué dans le contrat de travail en respectant la périodicité de versement ;

– donner au salarié les moyens de remplir ses fonctions décrites dans le contrat de travail, c’est-à-dire lui fournir les moyens matériels (outils, ordinateur ou autre) pour accomplir sa tâche, mais aussi lui accorder le temps de formation et de suivi nécessaire à la bonne prise en main de son poste.


En général, c’est souvent le comptable qui suit le premier point (à condition d’avoir un comptable) mais le second point ne dépend que de vous.

Suis-je prêt à consacrer du temps à mon salarié ?
Une fois le premier salarié recruté, la vie dans l’entreprise n’est plus la même et les premières obligations de management arrivent : faire la déclaration préalable à l’embauche, vérifier les heures de travail, fixer des objectifs, contrôler les résultats, féliciter, réprimander, encourager, déléguer, promouvoir, etc. Travailler seul permet d’organiser ses journées en toute liberté, sans rendre de compte à personne. Les rendez-vous sont pris selon son bon vouloir. Mais quand il y a un ou plusieurs salariés à manager, l’entrepreneur doit prendre le temps de communiquer avec eux, d’organiser les plannings, de contrôler les résultats et d’aider à progresser. Le premier mois, un chef d’entreprise consacre environ 50 % de son temps à ses nouveaux collaborateurs et 30 % les mois suivants. Vérifiez bien que vous pouvez inclure cette charge à votre planning.

Qu’en pense mon entourage professionnel et amical ?
N’hésitez pas à questionner votre entourage sur votre démarche pour connaître son opinion. Demandez-leur :
→ J’ai décidé de recruter maintenant un salarié, qu’en penses-tu ?
→ Je vais recruter un collaborateur à ce poste, penses-tu que ce soit une bonne décision ?
Prenez le temps d’écouter leur avis, de collecter les réactions et d’identifier ce qui est récurrent dans les réponses. À la fin, vous validerez seul votre décision.
Si après avoir mené cette réflexion et répondu à toutes les questions, le principe de votre recrutement est acté, la deuxième étape est la rédaction de la description de poste.
AVIS D’EXPERT
Guillaume Desombre, 118000
L’expérience que je souhaite partager n’est pas celle de mon premier recrutement mais plutôt le premier recrutement d’une longue série sur un même poste pour créer une équipe de commerciaux sédentaires.
Nous avions lancé le site 118000.fr un an auparavant. Le trafic du site étant en plein développement et la commercialisation par plus de 1 000 commerciaux de Paruvendu n’étant pas à la hauteur de nos attentes et objectifs, nous avons décidé de tester l’internalisation de la vente. Nous recherchions donc une personne pour un poste de commercial sédentaire. Ce fut le premier recrutement d’une longue série ! À l’époque et pour commencer j’ai testé les principaux sites d’emploi et passé en revue tous les CV pertinents pour les appeler directement. Coup de chance du débutant : deux premiers appels avec échange pour valider leur intérêt et leur motivation, deux entretiens de qualité ensuite, un appel à l’ancien responsable d’une candidate pour valider sa référence et un recrutement réussi : cinq ans après son arrivée notre première commerciale est toujours là et une des plus performantes dans notre équipe !
< Quel est ton conseil pour réussir ses recrutements ?
Mes quatre conseils :
– Éviter les malentendus et la perte de temps en entretiens inutiles en prévalidant la motivation des candidats lors du premier appel.
– S’assurer lors de l’entretien de la bonne compréhension du candidat pour le poste et l’entreprise.
– Poser des questions très précises pour valider les acquis et les expériences des candidats. Faire des mises en situation si nécessaire.
– Demander des références et les appeler.
< Quelle est la question que tu poses à chaque entretien ?
Que pensez-vous apporter au 118000 si vous nous rejoignez ?
< Quand tu hésites entre deux candidats, comment fais-tu ?
Je leur fais passer un entretien avec une autre personne sans faire part de mon avis. En cas d’hésitation après cela, je recrute celui qui s’est montré le plus curieux, qui a posé le plus de questions.
< Raconte-moi la première journée d’un collaborateur qui arrive dans ton entreprise.
C’est une journée importante. On s’assure que tout est prêt pour que le nouveau collaborateur soit rapidement à l’aise et opérationnel. Cela commence par une présentation de toutes les personnes de l’entreprise, puis prise en main de son poste de travail (PC…), enfin on passe un peu de temps avec lui pour lui présenter plus dans le détail l’entreprise, son histoire, ses principes/règles/valeurs. On déjeune ensemble et l’après-midi on rentre dans une présentation approfondie du poste et on commence sa formation.
< Raconte-moi la pire anecdote sur un recrutement.
Ce n’est pas forcément la pire anecdote mais sûrement une des plus marrantes : lors d’un entretien, alors que le téléphone de la candidate s’était mis à sonner, de manière très naturelle elle le sort de son soutien-gorge pour l’éteindre !
Les pires entretiens, et souvent les plus courts, sont ceux pendant lesquels on se trouve avec des candidats qui n’ont rien préparé, ne savent même pas pourquoi ils sont là, ni vraiment ce qu’ils recherchent. On les oublie heureusement en pensant à ceux qui nous ont permis de rencontrer des personnes passionnées et motivées.
< T’es-tu trompé sur un recrutement ? Pourquoi ?
Oui et j’ai presque envie de dire qu’il est impossible de ne jamais se tromper. Je pense qu’on se trompe dans un recrutement quand on recrute une personne alors qu’on a des doutes trop importants sur sa motivation, ses compétences ou son état d’esprit mais qu’on passe outre pour des impératifs de timing. Je pense aussi qu’on se fait avoir ou trompé parfois par de très bons candidats en entretien qui se révèlent loin de leurs promesses une fois en poste.
< Que regardes-tu en premier sur un CV ?
En premier, les dernières expériences et leur durée. Ensuite je regarde la cohérence des dates, la qualité de la mise en forme et de l’orthographe.
< Comment utilises-tu les réseaux sociaux pour recruter ?
Je les utilise peu, seulement sur des postes importants pour valider les connexions et références des personnes sur LinkedIn.
< Quel est le profil idéal pour toi ?
J’aime les personnes qui savent faire de leur parcours une histoire qui se tient quels que soient les changements de postes, et qui sont claires sur leur motivation quant au poste et à l’entreprise. Avec des expériences de qualité, vous avez là le profil idéal selon moi.
< Recrutes-tu différemment les jeunes et les seniors, les cadres et les non-cadres ?
Non mais le niveau d’exigence, lui, évolue selon les cas.
< Comment vérifies-tu les compétences d’un candidat ?
En posant des questions très précises, très opérationnelles sur ses précédents postes, en faisant des mises en situation et tests si besoin et finalement en demandant des références dans des précédents postes pour les appeler.



Rédiger la description de poste
<<< Ce sont les DRH des grands groupes qui ont mis en place et utilisé en premier les descriptions de poste. Ce système de fiche permet de rassembler toutes les indications et les souhaits des différents niveaux hiérarchiques pour un poste donné, et d’avoir un document synthétique signé par tous les intervenants sur un recrutement. La description de poste fait foi pour sélectionner les candidats en amont avant que l’équipe et les supérieurs rencontrent les candidats en entretien.
La description de poste est aussi importante pour les petites et moyennes entreprises, car c’est elle qui est diffusée auprès des candidats. Elle est la meilleure publicité pour l’offre d’emploi, mais c’est aussi la trame qui permet, tout au long du recrutement – depuis les premiers entretiens jusqu’à la sélection finale du collaborateur – de ne pas oublier les raisons pour lesquelles le recrutement a été validé et les résultats attendus par l’entreprise.
Avec les réponses apportées aux questions précédentes, vous êtes prêt à remplir la description de poste, qui doit contenir :
→ la liste des missions confiées ;
→ les responsabilités du poste ;
→ les objectifs et les résultats attendus ;
→ le détail des compétences et des habilitations recherchées, sans oublier de mentionner la pratique de langues étrangères ou de certains logiciels si nécessaire ;
→ le salaire proposé ;
→ le contrat de travail.
Le plus simple est de commencer par les objectifs fixés pour le poste. Comme nous l’avons vu, les objectifs doivent être précis, chiffrés et mesurables. Pour les atteindre, les missions que le salarié devra effectuer et le champ de ses responsabilités doivent lui être bien expliqués.

Exemple
Pour un poste de vendeur/vendeuse, les compétences sont :
– la relation client ;

– la tenue de caisse ;

– la gestion de stocks ;

– la mise en rayon ;

– la connaissance de tel logiciel pour le magasin, etc.


Et si vous gérez un magasin d’articles de luxe, la maîtrise de l’anglais et la connaissance du secteur sont des compétences spécifiques à rajouter.

Pour les métiers techniques, précisez clairement les habilitations, le niveau attendu pour chaque compétence, ainsi que l’importance de cette compétence. Cela vous évitera de recevoir des profils non compatibles avec vos exigences.

CONSEIL PRATIQUE
→ Ne négligez pas la description de poste : plus elle est complète plus les candidatures reçues sont ciblées et pertinentes.
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function popup() {

  var new_y = this.offsetTop;

   this.style.webkitTransform = 'translateY(' + this.offsetTop + 'px) translateX(' + this.offsetLeft - 30 + 'px)';

}



var terms = document.getElementsByTagName('h3');

for (var i=0; i < terms.length; i++) {

  terms[i].addEventListener('click', popup);

   }



var terms = document.getElementsByTagName('h4');

for (var i=0; i < terms.length; i++) {

  terms[i].addEventListener('click', popup);

   }



var terms = document.getElementsByTagName('h5');

for (var i=0; i < terms.length; i++) {

  terms[i].addEventListener('click', popup);

   }



var terms = document.getElementsByTagName('h6');

for (var i=0; i < terms.length; i++) {

  terms[i].addEventListener('click', popup);

   }

*/



function montest(event) {

   alert('Essai de script synamique'); 

   }



function ChangeMultipleRadioState(evt) {

   evt.stopPropagation();

   evt.preventDefault();

   var fc = event.target.correspondingUseElement.instanceRoot.correspondingElement.firstElementChild;

   var sc = fc.nextElementSibling;

   if (fc.getAttribute('display')=='none') {fc.removeAttribute('display'); sc.setAttribute('display','none')}else {sc.removeAttribute('display'); fc.setAttribute('display','none')}

   }



function ChangeSimpleRadioState(evt) {

   evt.stopPropagation();

   evt.preventDefault();

   var fc = event.target.correspondingUseElement.instanceRoot.correspondingElement.firstElementChild;

   var sc = fc.nextElementSibling;

   for (var i = 1 ; i < 100 ; i++) {

      var node = document.getElementById('sradio' + i + '_selected');

      if (node == null) break;

      node.setAttribute('display','none');

      }

   for (var i = 1 ; i < 100 ; i++) {

      var node = document.getElementById('sradio' + i + '_unselected');

      if (node == null) break;

      node.removeAttribute('display');

      }

   sc.removeAttribute('display');   

   }
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