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  [INTRODUCTION]




  Maintenant, c’est à votre tour. Il y a encore peu, vous étiez de l’autre côté de la barrière, du côté des candidats. Et vous vous y retrouverez de nouveau à plusieurs reprises durant votre vie professionnelle. Mais ce qui va également rythmer cette dernière, quelles que soient la direction et l’orientation que vous prendrez, ce sont les embauches que vous effectuerez.




  Un bon dirigeant sait entraîner, animer, se donner les moyens de décider, puis décider. Mais il se reconnaît fondamentalement à sa capacité à savoir s’entourer des collaborateurs et des compétences nécessaires et utiles. Donc à savoir recruter. Il n’est sans doute, dans toutes les missions et tâches dévolues aux cadres et dirigeants, pas de responsabilité plus ample, d’enjeu plus complexe que de recruter des collaborateurs.




  « Il n’est de richesse que d’hommes. », disait Jean Bodin. En effet, une organisation, qu’elle soit privée ou publique, associative ou mue par la recherche du profit, ne vaut et ne se développe en définitive que par les hommes et les femmes qui la composent.




  Parce que recruter constitue une des dimensions majeures du « métier » de dirigeant, vous devez vous y préparer, scrupuleusement. Comme vous le verrez, cela ne s’improvise pas. Recruter confère une lourde responsabilité, tant vis-à-vis de l’entreprise ou de l’organisation pour laquelle vous le faites que pour le candidat que vous retiendrez. Cette responsabilité se double souvent, ne nous le cachons pas, d’un pari : les personnalités, et c’est heureux, ne se réduisent pas en équations. Et l’enjeu qui va être le vôtre va consister, non seulement à identifier le bon candidat en termes de compétences professionnelles, mais également celui dont la personnalité apportera le plus à l’entreprise et celui à qui l’entreprise apportera elle-même le plus.




  Une embauche est une union. Une union prévue pour durer, quelques mois dans le cadre d’un stage, des années sinon. Or, en tout état de cause, un recrutement coûte cher à l’entreprise comme, d’une certaine façon, aux candidats. Mais les recrutements les plus onéreux restent les recrutements ratés, ceux qui ont coûté, infructueusement, du temps et de l’argent et qui, parce que ratés, contraignent à recommencer.




  Cet ouvrage est conçu pour vous aider à réussir vos recrutements. Guide résolument pratique et concret, émaillé de témoignages de recruteurs et « d’embauchés », il adopte un plan chronologique détaillant les différentes phases et étapes du processus de recrutement.




  Ces phases sont principalement au nombre de trois. La première va de la détection du besoin à la sélection des candidatures avant les entretiens, la deuxième couvre les entretiens et leur déroulement, la troisième embrasse la suite des entretiens, de la décision concernant le candidat retenu à son intégration dans la structure l’accueillant.




  [PARTIE I]




  Avant 
les entretiens :
la prÉparation




  Comme toute action de cadre ou de dirigeant, le recrutement doit faire l’objet d’une préparation soigneuse et réfléchie. Cette préparation passe par plusieurs phases auxquelles vous allez vraisemblablement participer. Si tel n’est pas le cas, obtenez l’ensemble des éléments nécessaires pour intervenir fructueusement au stade où entrez en scène.




  Les grandes phases de la préparation peuvent se représenter selon le schéma qui suit.




  LES QUATRE PHASES DE PRÉPARATION




  [image: image01]




  1- L’identification du besoin




  Tout recrutement passe d’abord, logiquement, par l’identification d’un besoin à pourvoir. Les recrutements décidés trop rapidement, sans examen préalable et attentif des besoins, sont souvent peu réussis.




  Ce besoin peut naître d’une surcharge de travail, d’une extension d’activité, d’une promotion interne, d’un départ… Si les origines du besoin sont nombreuses et multiples, le recrutement d’un nouveau collaborateur n’est pas toujours la meilleure des réponses à lui apporter.




  Dans l’intérêt du futur embauché comme du vôtre, assurez-vous donc préalablement de la véracité du besoin, de sa pérennité et de la pertinence d’un recrutement comme solution pour le satisfaire.




  Une réorganisation, voire une réallocation des tâches peut en effet parfois suffire à absorber le trop-plein et rendre une embauche inutile, donc périlleuse pour le futur occupant du poste.




  Dans le cadre de cet ouvrage, nous allons, par construction, nous situer dans la perspective selon laquelle le recrutement constitue la solution à mettre en œuvre pour pourvoir le besoin identifié. Mais que vous soyez ou pas à l’origine de l’expression du besoin, donnez-vous les moyens de vérifier que ce dernier est réel et appelé à durer.




  

    




    

      [TÉmoignage]

    


  




  « J’ai récemment embauché un jeune chargé de clientèle, parce que nous avions une surcharge de travail. En fait, quelques mois après, un de nos gros clients nous a quittés et nous n’avions plus besoin de lui. Il était bien mais je n’ai pas pu le garder. C’est la vie, mais cela a perturbé l’équipe. »




  Jean-Philippe, directeur commercial dans la publicité




  S’assurer de la réalité d’un besoin, c’est par exemple avoir identifié des tâches et missions mal ou insuffisamment pourvues, une organisation imparfaite, une ou des activité(s) surchargée(s), un développement prévu et encore non affecté, etc.




  Il convient néanmoins que ce besoin soit durable et ne résulte pas d’une désorganisation ponctuelle ou d’un surcroît momentané d’activité.




  Partagez la perception du besoin que vous avez identifié avec ceux appelés à participer avec vous au futur recrutement, vous serez ainsi doté d’une base commune de perceptions sur laquelle viendra se bâtir le futur poste.




  2- La définition du poste




  Que vous soyez ou pas à l’origine de la définition de poste, il importe que cette dernière se situe en harmonie avec les postes existants et la façon dont ils ont été conçus et décrits. Vous partirez donc des fiches de poste existantes dans votre organisation afin d’en conserver l’esprit et la structure quitte à chercher à les améliorer si vous en ressentez le besoin et la possibilité.




  Les grandes lignes d’une définition de poste ou de fonction peuvent se résumer au travers des réponses apportées à quelques grandes questions.




   




  Quoi ?




  Comme son nom l’indique, une fiche de poste décrit et définit… un poste. Définir un poste, c’est décrire de façon précise sa raison d’être, ce en quoi le poste consiste, ce à quoi il sert. Vous évoquerez là les trois ou quatre missions ou finalités principales caractérisant le poste.




  L’intitulé du poste, qui peut le cas échéant n’être déterminé qu’ultérieurement, découlera, en toute logique, du contenu du poste qu’il chapeaute et traduit.




  

    




    

      [TÉmoignage]

    


  




  « Dans le commercial, on a tendance à donner des titres ronflants. Cela fait plaisir aux titulaires et cela rassure les clients qui ont l’impression d’avoir en face d’eux quelqu’un de vraiment responsable, qui s’occupera bien d’eux. Mais cela fait un peu armée mexicaine en fait et cela peut même décevoir les commerciaux, qui constatent que leur poste est en fait moins large que leur titre. »




  Sylvain, directeur des ventes dans l’électronique grand public




   




  Qui ?




  La réponse à la question « qui » fait pendant à ce que vous avez défini dans le « quoi », donc les principales missions du poste.
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