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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.

Penser au profil idéal
<<< Écrire la description de poste permet aussi de réfléchir au profil idéal. C’est le bon moment pour noter les caractéristiques du candidat que vous rêvez de recruter, avec :
→ le détail des expériences ;
→ la formation attendue ;
→ le niveau : débutant/confirmé, franco-français/international, généraliste/expert, etc.
→ les qualités personnelles : le fameux savoir-être, car vous recherchez aussi un collaborateur qui s’adapte à votre caractère, votre organisation et les valeurs de votre entreprise.
Il est important que le profil idéal décrit reste en phase avec la description de poste et le salaire proposé. Un grand nombre de chefs d’entreprise affirment avoir du mal à recruter, or l’erreur qu’ils font est de ne pas aligner la description de poste avec le salaire et le profil recherché.

Exemple
Le profil correspond à un ingénieur, la description de poste à un technicien de maintenance et le salaire à un débutant sans formation… Vous n’arriverez pas à recruter ! Soyez réaliste. Vos ambitions doivent être en adéquation avec ce que vous pouvez, vous aussi, proposer au salarié.
Regarder les offres d’emploi d’entreprises du même secteur permet aussi de se faire une bonne idée des missions données en fonction de l’expérience et des salaires proposés.


	Modèle de fiche de poste




	
1. Le poste au sein de l’entreprise

Expliquer les objectifs de la création du poste

Montrer le poste au sein de l’organigramme

Décrire tous les liens hiérarchiques

Décrire l’équipe à manager (s’il y a lieu)




	
2. Le poste
Décrire les missions
Décrire les tâches
Donner les objectifs chiffrés
Décrire les règles (les horaires, les déplacements)
Lister les avantages (téléphone, ordinateur, mutuelle, etc.)
Indiquer le contrat de travail (CDI, CDD, contrat de professionnalisation, stage)
Indiquer le salaire





	
3. Le candidat
Lister les compétences indispensables
Lister les compétences qui sont des plus
Indiquer la formation initiale nécessaire
Indiquer les expériences nécessaires





	
Exemple d’une fiche de poste réussie pour un emploi de secrétaire commerciale export


	1. Le poste dans l’entreprise

	Expliquer les objectifs
de la création du poste	Le/la secrétaire commercial(e) bilingue est recruté(e) pour prendre en charge le suivi commercial des ventes export

	Montrer le poste au sein de l’organigramme
	Le poste est sous la responsabilité du directeur commercial export

	Décrire tous les liens hiérarchiques
	Le/la secrétaire commercial(e) bilingue est en contact avec tous les commerciaux export et avec tous les clients de l’entreprise

	Décrire l’équipe à manager
(s’il y a lieu)	Il n’y a pas d’équipe à manager




	2. Le poste

	Décrire les missions
et les tâches	Responsable du secrétariat commercial de l’entreprise : réceptionner les appels téléphoniques, rediriger les clients vers le bon contact commercial, prendre les messages des clients si besoin, renseigner les clients sur les dates de livraison des commandes

		Responsable du traitement des commandes : enregistrement des bons de commande, envoi des bons de commande à la logistique, suivi des commandes pour les clients, lancement de la facturation à réception de commandes auprès du service comptable

	Donner les objectifs chiffrés
	Traitement des appels téléphoniques entrants en temps réel, traitement des bons de commande en 24 h maximum

	Décrire les règles (déplacements, horaires)
	Prise de poste à 8 h 30 le matin

	Lister les avantages (téléphone, portable, mutuelle, etc.)
	Mutuelle et tickets restaurant

	Indiquer le contrat de travail (CDI, CDD, contrat de professionnalisation, stage)
	CDI

	Indiquer le salaire
	2 200-2 400 2 brut/par mois




	3. Le candidat

	Lister les compétences indispensables
	Anglais professionnel, maîtrise des logiciels courants (Word, Excel)

	Lister les compétences qui sont des plus
	Connaissance du logiciel X pour le traitement des commandes

	Indiquer la formation initiale nécessaire
	Pas de formation initiale nécessaire

	Indiquer les expériences nécessaires
	2 ans d’expérience dans un poste similaire si possible dans le même secteur d’activité, déjà en contact avec une équipe commerciale export ou basée à l’étranger




Aujourd’hui, les candidats sont de mieux en mieux informés et de plus en plus sélectifs : ils ne postulent plus comme avant à n’importe quelle offre ; au contraire ils prennent le temps de lire les descriptifs de poste, ils utilisent facilement les outils de matching qui sélectionnent automatiquement pour eux les offres qui leur correspondent et surtout, ils comparent les salaires.

→ Après ce premier effort, êtes-vous toujours prêt à recruter ?
Si la réponse est oui, il est temps de passer au chapitre suivant ! Sinon, pas de panique, vous venez simplement de prendre une décision raisonnable pour votre entreprise et reporter de quelques semaines ou quelques mois votre recrutement. Mais maintenant, vous avez acquis les réflexes qui vous permettront de bien réfléchir la prochaine fois.



L’essentiel <<<
Les bonnes questions à vous poser avant de recruter. C’est le plus important pour valider un recrutement et ne pas changer d’avis au milieu du processus.
Rédiger la description de poste. C’est l’étape-clé qui permet de cibler sa recherche et d’optimiser son temps.
Comment définir le bon profil ? Vous êtes le patron donc personne d’autre ne sait mieux que vous de qui vous avez besoin.


	



Vers un plan d’action

➘ Avez-vous vraiment besoin de recruter et êtes-vous prêt ?

	➘ Pour quel poste voulez-vous recruter ?

	➘ Quel est votre profil idéal ?


	



	2 
Comment attirer
les meilleurs dans votre petite entreprise ?
Qui pense peu se trompe beaucoup
Léonard de Vinci


	Objectifs
444 
Préparer le bon package pour le candidat.
444 
Écrire l’offre d’emploi.
444 
Être sûr que l’offre d’emploi respecte la loi contre les discriminations.

Pour mettre de votre côté toutes les chances de recruter le bon profil, vous devez être informé et averti du marché de l’emploi dans votre région. En effet, si vous avez besoin de recruter un profil pénurique (par exemple un développeur PHP pour votre société d’ingénierie), vous avez intérêt à proposer le salaire approprié et à avoir une description de poste attirante pour ce type de profil. Vous devez enfin vous assurer de proposer le bon package (salaire, avantages, conditions de travail, etc.) au meilleur candidat pour qu’il choisisse de travailler dans votre entreprise.
CONSEIL PRATIQUE
→ Pour connaître l’état du marché de l’emploi, regardez les offres d’emploi des entreprises qui recrutent les mêmes postes que vous et étudiez les niveaux de salaire proposés

Quel package offrir au salarié ?
Le salaire
Le salaire est la contrepartie du travail effectué, versée par l’entreprise au salarié, dans le cadre d’un contrat de travail. Il comprend l’intégralité des sommes convenues au préalable :
– le salaire de base ;

– les avantages en nature ;

– les primes ;

– les gratifications ;

– les pourboires ;

– les majorations légales (heures supplémentaires, etc.).


Il ne comprend pas :
– les remboursements de frais ;

– les indemnités de dommages-intérêts ;

– l’intéressement ;

– la participation.


La fixation du salaire de base est libre :
– en fonction du nombre d’heures (durée de travail effectif) ;

– au rendement ;

– au forfait (la convention de forfait doit être précise et quantifiée).


Mais elle doit respecter des règles :
– le SMIC ;

– les salaires minimaux des conventions collectives ;

– le principe d’égalité ;

– la non-discrimination.


Le salaire ne peut être inférieur au SMIC ou aux accords des branches.
Attention
Le SMIC est généralement revalorisé chaque année.

Le salaire est aujourd’hui le deuxième critère de sélection des candidats après la description de poste. La rémunération proposée doit être cohérente avec :
– le poste et les responsabilités ;

– le niveau d’expérience ;

– les objectifs fixés ;

– les pratiques des sociétés concurrentes ;

– le marché.


Pour définir le bon niveau de salaire, n’hésitez pas à demander autour de vous – amis, patrons des entreprises dans le même secteur que vous – le salaire proposé pour le type de poste que vous recrutez.
La rémunération comporte plusieurs éléments distincts :
→ le salaire brut qui est indiqué sur le contrat de travail ;
→ le salaire net qui est payé au collaborateur à chaque fin de période travaillée au salarié ;
→ les charges sociales et les charges patronales payées par l’entreprise à chaque fin de trimestre.
Il est fortement conseillé de faire appel à un comptable ou à une société spécialisée pour calculer les charges et établir les fiches de paie. Les règles sont en effet compliquées à mettre en œuvre et les montants des charges peuvent varier, soit en fonction du profil des salariés, soit dans le temps. De plus, les contrôles les plus fréquents sur les entreprises sont les contrôles Urssaf. Il y a donc tout intérêt à être en règle sur les fiches de paie.

CONSEIL PRATIQUE
→ Le niveau de salaire doit être fixé avant de commencer le recrutement car c’est une des premières questions posées par les candidats.

Les avantages
Pour mettre en avant l’offre d’emploi auprès des candidats, plusieurs leviers, autres que le salaire, peuvent être activés :
→ la participation (obligatoire pour les entreprises de plus de 50 salariés) ;
→ L’intéressement et les bonus ;
→ Les couvertures prévoyance et santé ;
→ La voiture de fonction ;
→ Les tickets restaurant, chèques vacances ;
→ L’ordinateur et le téléphone portables ;
→ Des RTT plus nombreux que les dispositions légales.
Des éléments de la culture de l’entreprise peuvent également être mis en avant, comme par exemple l’octroi d’un jour par trimestre à vos salariés pour qu’ils travaillent sur des projets personnels.

Exemple
Google est en forte concurrence avec les autres success stories de la Silicon Valley, comme Facebook, Amazon, Apple, pour recruter les meilleurs profils, en particulier sur les postes d’ingénieurs. Aux États-Unis, les start-up se livrent une guerre très créative pour recruter et fidéliser les meilleurs. Chez Google par exemple, la durée du congé maternité est largement supérieure à ce qui est prévu par le droit du travail. Chez Netflix, chacun peut prendre les congés qu’il souhaite tant qu’il délivre ses objectifs, le patron n’ayant pas fixé un nombre de jours de congés maximum. En France aussi, beaucoup de start-up ont mis en place des plans de stock-options qui non seulement permettent d’offrir un complément intéressant au salaire, mais aussi de fidéliser les troupes, puisque les plans de vesting des stocks durent en moyenne quatre ans.

Position, statut, titre du poste
Employé, agent de maîtrise ou cadre : le statut d’un salarié est déterminé par l’employeur et la convention collective à laquelle l’entreprise est rattachée. Il dépend des diplômes, de l’expérience et de la nature des responsabilités.
À l’intérieur de chaque statut existe la classification de la convention collective qui répartit par échelon → niveau → coefficient. De même, pour le titre du poste, vérifiez qu’il est clair dans la convention collective. Ces précautions évitent des problèmes ultérieurs en cas de demande de requalification du salarié.
Être extrêmement vigilant, dès le début, aux positions, statuts et titres de poste attribués à chaque poste de travail est essentiel. D’une part, le dirigeant de l’entreprise est le garant de l’équité entre les salariés. D’autre part, de nouveaux niveaux hiérarchiques seront créés au fur et à mesure de la croissance de l’entreprise. Par conséquent, ne donnez pas le titre de directeur commercial à un commercial débutant que vous embauchez comme premier salarié pour lui faire plaisir, car vous serez bloqué quelques mois plus tard quand vous recruterez votre directeur commercial avec 10 ans d’expérience.
Attention
Vérifiez que la position, le statut, le titre et le salaire du poste sont cohérents avec la convention collective de votre secteur d’activité pour éviter tout problème de requalification et de pénalités à la demande du salarié.


Donner des parts de son entreprise
La tentation est grande de donner des parts de son entreprise à ses premiers collaborateurs pour attirer les meilleurs profils ou compenser un salaire moins élevé que celui offert par des sociétés concurrentes. C’est une pratique courante dans les start-up Internet.
Si vous souhaitez réfléchir à cette pratique, gardez en tête que vos premiers salariés recrutés ne seront pas forcément ceux qui feront votre entreprise dans cinq ans. Ne donnez donc pas trop de parts à des salariés dont vous risquez de vous séparer… Dans tous les cas, faites appel à un avocat pour rédiger le contrat.

Choisir le type de contrat de travail
Qui dit recrutement dit contrat de travail ! Ce sont généralement les raisons qui ont conduit au recrutement qui permettent de choisir le bon contrat de travail : s’agit-il par exemple de surseoir à une charge de travail ou d’un projet d’emploi durable ? La réponse à cette question oriente vers un contrat à durée déterminée ou un contrat à durée indéterminée. La taille de l’entreprise est également un paramètre important, car le nombre de salariés détermine les obligations de l’employeur. Par exemple, une entreprise ne peut pas employer plus de 10 % de stagiaires par rapport au nombre total de salariés.
En France, le CDI est le seul contrat qui n’exige pas de formalisme particulier. Il peut même rester verbal à condition que l’employeur remette par écrit au salarié les informations contenues dans la Déclaration préalable à l’embauche (DPAE). Toutefois, pour éviter tout contentieux ultérieur, il reste préférable d’avoir un contrat écrit qui fixe précisément la relation de travail.
Le CDI peut être à temps plein ou à temps partiel (pour rappel la durée légale du travail est de 35 heures par semaine). Les deux parties ont la possibilité de le rompre :
→ l’employeur dans le cadre d’un licenciement ou d’une rupture conventionnelle ;
→ le salarié dans le cadre d’une démission.
Dans tous les cas, il y a des règles légales à respecter en ce qui concerne la procédure, le préavis et les indemnités.
Le CDD (contrat à durée déterminée) et l’intérim permettent de répondre à des besoins ponctuels, déterminés et fixés dans le temps. Dans le cas d’un CDD, l’entreprise embauche directement le salarié, tandis qu’en intérim, le contrat de travail est conclu entre l’intérimaire et une société de travail temporaire. L’entreprise a un contrat de mise à disposition du salarié avec cette société de travail temporaire, qui se charge de la gestion administrative du salarié. Que ce soit un CDD ou de l’intérim, la durée maximale du contrat est de 18 mois (24 mois sous certaines conditions).
Contrairement au CDI, le CDD ne peut pas être rompu avant la fin de la durée prévue sauf en cas de faute grave ou de force majeure. Dans tous les cas, il vaut mieux valider avec un avocat si la raison de la rupture relève bien de la faute grave ou de la force majeure.
N’oubliez pas de prévoir les charges financières liées à la fin du contrat de travail choisi.
Pour tout contrat de travail, des obligations sont à respecter.
CONSEIL PRATIQUE
→ N’oubliez pas qu’à la fin d’un CDD, l’employeur doit payer une prime de précarité qui correspond à 10 % du salaire brut versé sur la période travaillée.

Les obligations à respecter dans le cadre d’un contrat de travail

	Obligations du contrat de travail
	Obligations de l’employeur
	Obligations du salarié

	• Être conclu par la personne qui a le pouvoir de signature dans l’entreprise

• Respecter l’âge légal d’embauche

• Être écrit (sauf exception pour des contrats à durée indéterminée CDI comme nous l’avons vu précédemment)

• Être écrit en français

• Respecter le Code du travail

• Respecter les lois contre la discrimination

• Comporter une période d’essai (ce n’est pas obligatoire)


	• Fournir le travail au salarié

• Payer le salaire

• Respecter les clauses du contrat

• Respecter le Code du travail.


	• Fournir le travail attendu

• Respecter les horaires

• Respecter les clauses du contrat

• Ne pas faire de concurrence à son entreprise.






D’autres contrats existent, comme les contrats d’apprentissage et de professionnalisation (contrats alternant périodes travaillées et périodes de formation) ou encore le contrat unique d’insertion (CUI) décliné en contrat initiative emploi (contrat d’accès à l’emploi dans les DOM) et en contrat d’accompagnement dans l’emploi. Ces contrats s’adressent à des publics spécifiques et peuvent bénéficier d’aides. Pour connaître les subventions disponibles, posez la question en temps et en heure à Pôle Emploi, car les règles changent régulièrement.
Maintenant que vous avez rédigé la description de poste, déterminé le profil du candidat idéal et défini le package, c’est le bon moment pour rédiger l’offre d’emploi.



	Rédiger l’offre d’emploi
<<< Il faut garder à l’esprit que plus on est précis et clair sur ses attentes et ses besoins, plus on reçoit des candidatures bien ciblées et pertinentes. On gagne alors du temps dans le processus de recrutement.
Respecter quelques règles simples permet d’attirer l’attention des meilleurs demandeurs d’emploi et les encourage à postuler dans l’entreprise.
Les règles de rédaction d’une offre d’emploi
[image: : Les règles de rédaction d’une offre d’emploi]
Choisir un intitulé de poste standard
Bien sûr, « Software Ninja » donne l’impression qu’il s’agit d’un travail cool ! Mais un tel titre ne décrit pas le niveau d’expérience nécessaire et, plus grave, il n’est certainement pas recherché tel quel par les candidats les plus qualifiés. En effet, la plupart des candidats en recherche d’emploi pour ce poste vont plutôt taper « Senior Software Engineer » ou « ingénieur informatique logiciel » dans les moteurs de recherche. Il y a donc peu de chance que votre offre d’emploi intitulée « Software Ninja » ressorte dans les premiers résultats les plus pertinents. C’est pourquoi vous avez tout intérêt à indiquer un titre de poste usuel que les candidats de votre secteur emploient généralement.

CONSEIL PRATIQUE
→ Choisissez un titre de poste généralement utilisé par les candidats pour votre offre d’emploi.

Rédiger une introduction claire
De nombreuses offres d’emploi commencent par une présentation ennuyeuse de la société, qui n’ajoute aucune valeur pour le candidat. Bien sûr, cela permet de comprendre l’activité de l’entreprise, mais est-ce le paramètre qui lui donne envie de travailler avec vous ? Un angle plus pertinent peut être de présenter l’impact que le poste a sur la société, ce que le candidat apprendra dans le poste et au sein de l’entreprise ou les raisons qui devraient l’inciter à travailler pour vous. Accrochez-le avec quelque chose d’excitant sur le poste et l’entreprise, qui lui donne envie de continuer à lire l’offre d’emploi et à postuler ! 

Présenter la culture de l’entreprise et ses avantages
CONSEIL PRATIQUE
→ C’est vous qui devez donner envie aux candidats de travailler dans votre entreprise car les meilleurs ont toujours plusieurs propositions.

La vision, la mission, la culture et les valeurs sont des éléments qui permettent aux candidats de savoir s’ils peuvent s’intégrer au sein de l’organisation. Quant aux avantages, ils sont la cerise sur le gâteau ! Tous ces paramètres sont autant de facteurs potentiellement différenciants parmi les multiples possibilités et offres que les candidats ont à leur disposition. Assurez-vous que vous montrez exactement pourquoi votre entreprise est celle qu’ils doivent choisir. Votre objectif ici est de donner envie aux candidats.

Décrire les missions avec des objectifs de performance
Décrire les missions avec des objectifs de performance donne aux candidats une idée de ce à quoi va ressembler leur quotidien et ce qui est attendu d’eux. Si vous voulez embaucher un professionnel de la vente qui doit passer 100 appels par jour et être responsable de 20 % des renouvellements de contrats, dites-le. De cette façon, les personnes intéressées savent si leur expérience et leurs intérêts sont en phase avec le poste, vous aidant ainsi à obtenir plus de candidatures qui correspondent à votre besoin.

Établir une courte liste des compétences et des qualifications requises
À la suite de la description, indiquez une courte liste des compétences et des qualifications requises, non négociables (3-5 maximum), ainsi que les compétences supplémentaires souhaitées. Cette liste des compétences est très importante car elle permet aux candidats de savoir immédiatement s’ils correspondent au poste proposé.

Être clair sur le salaire et la nature du contrat de travail
Ne vous trompez pas, le salaire est un élément essentiel dans le choix des candidats. L’indiquer vous fera gagner du temps ainsi qu’aux demandeurs d’emploi : à quoi cela sert-il de perdre son temps à faire passer des entretiens à des candidats qui ne sont pas dans la fourchette de salaire que vous proposez ?
Comme nous l’avons déjà dit, vérifiez bien les niveaux de salaire que vos concurrents et d’autres entreprises de votre secteur proposent pour le même type d’emploi, au même endroit. Ces indicateurs vous permettent de valider le salaire que vous pensiez proposer à votre futur salarié. Attention ! De leur côté, les candidats sont aussi parfaitement informés des moyennes de salaire. Gardez en tête qu’offrir beaucoup moins que le salaire courant sur le marché n’aidera pas à convaincre les candidats de postuler.
Indiquez aussi dans l’offre d’emploi la nature du contrat de travail (CDI, CDD, temps partiel, etc.) pour le poste offert. Il y a des candidats qui ne souhaitent postuler qu’à des CDI, tandis que d’autres ne souhaitent travailler que sur des périodes courtes.

Préciser la localisation
Indiquer le lieu où le salarié va travailler est crucial. De bons candidats peuvent passer une offre simplement parce que cette information est absente. Assurez-vous que le nom de la ville figure bien, pas seulement celui de la région. Si le poste exige de travailler dans plusieurs endroits ou de voyager fréquemment, mentionnez-le.

CONSEIL PRATIQUE
→ Plus l’offre d’emploi est claire et précise, plus les candidatures sont pertinentes, plus vous gagnez du temps !




	Appeler à l’action !
Le dernier élément d’une bonne offre d’emploi est un appel à l’action : informez les candidats des étapes du recrutement et de la meilleure façon de postuler au poste.

	


		
		Deux exemples d’offres d’emploi complètes


			
				
						Chargé(e) de développement commercial


				
						Cette entreprise de commerce électronique est la plateforme leader de réservation on-line pour restaurant en France et en Espagne. Elle a développé une technologie destinée aux restaurants qui permet de réaliser une réservation en ligne dans plus de 3 500 établissements le jour même. Ses activités sont le développement et la location d’un logiciel unique et la perception de commissions sur les réservations.


				
						Directement rattaché au Responsable Commercial, vos missions seront :
– Prospection téléphonique des restaurants.
– Explication du service offert et des conditions contractuelles.
– Prise de rendez-vous et visite personnelles aux restaurants pour négocier en B2B et conclure des accords commerciaux.
– Contact journalier avec la maison mère pour l’organisation du travail et du planning des visites.

					
				

				
						
Rémunération : 1 800 euros brut + bonus

				
	
				
						
						Profil du candidat :

						– École de commerce ou équivalent

						– Première expérience de la vente par téléphone valorisée

						– Français Courant. Anglais intermédiaire

						– Autonome, bon relationnel, commercial

						
					

			

		

		
		

		
			
				
						Chargé(e) de développement commercial


					Qapa est la 1re place de marché d’emploi Web et mobile qui met en relation les souhaits et compétences des candidats avec les besoins des recruteurs.


					Après une importante levée de fonds avec Partech International et 360 Capital, Qapa a été lancé en juillet 2011 et est, aujourd’hui, le site leader de l’emploi en France avec 200 000 nouveaux candidats inscrits chaque mois.


					Qapa est une start-up en croissance ultrarapide qui recrute les meilleurs talents pour apporter le meilleur service.


					Rejoindre Qapa c’est travailler avec une équipe d’experts Web jeunes qui révolutionne le marché de l’emploi.


					


							La mission


					Vous dirigez le développement de l’offre ETI/PME de Qapa. Vous avez comme principale mission la création, le développement et la fidélisation d’un portefeuille de clients dans le marché du recrutement. Vous assurez la promotion de Qapa auprès des ETI, PME, artisans et commerçants afin de commercialiser les services de recrutement Qapa. Assisté d’une équipe de téléopérateurs que vous recrutez, formez, animez, vous développez le chiffre d’affaires de votre département.


					Vous êtes garant du développement des accords et responsable de la réalisation des objectifs de croissance et de rentabilité attendus. Vous pilotez vos comptes en totale autonomie, vous êtes l’interlocuteur(trice) privilégié(e) de vos clients. Vous assurez l’interface avec l’ensemble des fonctions supports (marketing, technique, service client…) et êtes responsable de vos affaires jusqu’à leurs achèvements. En expert de votre marché, vous saisissez les nouvelles tendances et êtes proactif dans la promotion de nouvelles offres.


					Le profil recherché


					De formation commercial Bac +2 à Bac +4/5, école de commerce, vous avez plus de 3 ans d’expérience à un poste commercial dans le marché de l’emploi, des petites annonces, de la PQR.


					Véritable vendeur, vous êtes attiré par le challenge commercial, vous disposez également d’une bonne capacité analytique et stratégique.


					Votre force de conviction, votre autonomie, votre excellent relationnel, votre goût du challenge, esprit de conquête et culture du résultat seront les clés de votre réussite.


					


					Pour postuler, envoyez votre candidature à jobs@qapa.com


					


					À bientôt !

	
			

		

		
		

Respecter la législation contre les discriminations

Le contenu des offres d’emploi est réglementé par le Code du travail. Il y a des règles strictes à respecter, sous peine d’être pénalement puni.


À savoir

Sont discriminantes dans une offre d’emploi et pour un recrutement les mentions liées à :

– l’origine

– le sexe

– les mœurs

– la situation familiale

– la grossesse

– la race, l’ethnie ou la nation

– les opinions politiques

– les opinions syndicales ou mutualistes

– les convictions religieuses

– l’état de santé

– le handicap

– les orientations sexuelles

– l’âge

– l’apparence physique

– le nom de famille

– les caractéristiques génétiques.


Toute forme de discrimination à l’embauche est passible d’une peine d’emprisonnement et d’une amende. Pour un préjudice envers une personne physique, la peine encourue est de 3 ans d’emprisonnement et 45 000 euros d’amende ; 5 ans d’interdiction d’exercer son activité et 225 000 euros d’amende quand il s’agit d’une personne morale (articles 131 et 225 du Code pénal).

Dans le cas de métiers spécifiques, certaines discriminations sont acceptées : il s’agit des discriminations liées à l’âge, au sexe et à l’apparence physique, comme dans le mannequinat par exemple. Vous pouvez vérifier la liste dans le Code du travail.

De même, des dérogations sont permises pour certains postes qui demandent des aptitudes physiques particulières (comme les techniciens de maintenance qui interviennent sur des immeubles de grande hauteur), qui ne sont pas accessibles aux personnes en situation de handicap ou lorsqu’il y a une inaptitude médicalement constatée par un professionnel de la santé.

Pour résumer, il est interdit :

→ d’utiliser pour intitulé du métier recherché ou dans le corps de la description de l’offre d’emploi, le genre usuellement représentatif d’une profession : par exemple écrire « vendeuse H/F », « hôtesse d’accueil H/F », « recherche femme de chambre efficace » est à proscrire. Il faut utiliser a minima le nom du métier au masculin suivi de la mention « H/F » pour « Homme/Femme » mais il est préférable d’avoir l’intitulé au masculin ET au féminin. Les seules exceptions acceptées par la loi sont les métiers d’artistes, de mannequins ou de modèles ;

→ d’indiquer des limites d’âge, quelles qu’elles soient, avec un minimum ou un maximum, sauf quand elles respectent la loi (par exemple pour certains métiers dans les bars et cafés). Dans un tel cas, il est indispensable d’indiquer dans la description de l’offre d’emploi le texte de loi. De même, pour éviter tout quiproquo, mieux vaut remplacer les termes « junior » et « senior » par « débutant » et « expérimenté » ;

→ de diffuser des offres d’emploi autre qu’en langue française ;

→ d’utiliser des indications erronées dans l’offre d’emploi, telles qu’un faux salaire ou des avantages qui n’existent pas.

Enfin, rappelons qu’il est obligatoire de dater une offre d’emploi et de mentionner le nom de l’employeur. Si l’employeur souhaite rester anonyme, il doit dans tous les cas faire connaître ses coordonnées au support de diffusion de son offre (Pôle Emploi, l’agence d’intérim, les sites Internet d’emploi, etc.).

		

L’essentiel <<<
Quel package offrir au salarié ? C’est un point à valider en amont pour ne pas être pris au dépourvu quand on vous pose la question.
Rédiger la meilleure offre d’emploi. C’est la clé, car l’offre d’emploi est la meilleure publicité pour le poste.
Respecter la législation contre les discriminations. La loi est très précise mais on ne la connaît généralement pas…




Vers un plan d’action

➘ Avez-vous validé le salaire et le package que vous offrez pour le poste ?

➘ Avez-vous tous les éléments pour rédiger votre offre d’emploi ?

➘ Comment allez-vous vérifier que votre offre d’emploi respecte la loi contre les discriminations ?




	
		

		

3 
Les outils et le coût d’un recrutement
Un bon ouvrier a de bons outils.
Proverbe français

Objectifs
444 
Connaître tous les outils et choisir le bon support pour diffuser l’offre d’emploi.
444 
Attirer les candidatures qualifiées et pertinentes sur le poste.
444 
Recruter au meilleur prix.

Le meilleur produit du monde ne se vend pas s’il n’a pas le bon circuit de distribution. C’est pareil pour l’offre d’emploi : elle doit être diffusée sur les bons supports pour attirer les bons candidats. Il y a pléthore de supports, voici tout ce qu’il faut savoir pour bien choisir et trouver les bons candidats au meilleur prix. 
Faire marcher son réseau
<<< Le réseau est souvent le moyen gratuit le plus efficace de recruter. En effet, amis, famille, anciens collègues sont vos meilleurs ambassadeurs pour vous recommander des candidats dans votre secteur. Alors n’hésitez pas à parler autour de vous de votre recrutement et à leur diffuser votre offre d’emploi en avant-première.

CONSEIL PRATIQUE
→ Parlez autour de vous de votre offre d’emploi, vous êtes son meilleur ambassadeur

Les différents canaux de recrutement
<<< Communiquer sur son projet de recrutement auprès de son réseau ne suffit pas. Pour être sûr de recruter vite, le cercle de diffusion de l’offre d’emploi doit être élargi.
Il existe aujourd’hui plusieurs types de canaux de recrutement où trouver les candidats.
Les canaux de recrutement
[image: : Les canaux de recrutement]
Les agences institutionnelles
Les agences institutionnelles sont généralistes comme Pôle emploi, spécialisées sur les cadres comme l’Agence pour l’emploi des cadres (APEC) ou spécialisées sur un secteur d’activité (par exemple la Fédération française du bâtiment ou la CAPEB). Elles offrent des moyens de diffusion à travers leurs propres sites Internet ou leurs propres journaux. La diffusion des offres d’emploi sur les sites Internet de Pôle Emploi et de l’APEC est gratuite, il suffit de s’inscrire en amont en donnant ses coordonnées et son adresse e-mail. Les deux sites mettent à disposition leurs CVthèques sur lesquelles vous pouvez faire des recherches de CV par critères.

Les cabinets de recrutement
Les cabinets de recrutement accompagnent les employeurs pour trouver les bons candidats. Certains guident les recruteurs sur tous les points-clés du recrutement, depuis la définition de poste jusqu’à la sélection finale du candidat, en passant par un premier niveau d’entretien. D’autres diffusent simplement l’annonce et envoient sans présélection tous les CV reçus. Il s’agit donc en amont de vérifier avec le cabinet l’étendue de ses prestations et surtout le coût financier.

Les entreprises de travail temporaire
Les entreprises de travail temporaire mettent rapidement à la disposition de l’entreprise un salarié en adéquation avec ses besoins pour une période temporaire. Ce salarié peut être intégré dans les effectifs de l’entreprise au-delà du contrat de travail temporaire. L’avantage est que le contrat n’est pas porté par l’entreprise mais par l’agence de travail temporaire, le point faible est le coût car l’agence facture une commission sur le contrat qu’elle porte.

Les journaux
Les journaux continuent de faire payer et de diffuser les offres d’emploi dans leur version papier. Plusieurs types coexistent :
– la presse quotidienne nationale (PQN) et la presse quotidienne régionale (PQR) ;

– la presse spécialisée dans des domaines techniques précis ;

– la presse gratuite, souvent des journaux de petites annonces vivant exclusivement de la publicité.


Ce canal n’est plus beaucoup utilisé par les entreprises. La diffusion des offres est souvent chère et les candidats se tournent aujourd’hui massivement sur Internet pour trouver un emploi, quel que soit leur niveau ou leur secteur d’activité.

Les jobboards
Les jobboards sont des sites de publication et de diffusion d’annonces. Ils centralisent à la fois des offres d’emploi postées par des recruteurs et des profils de demandeurs d’emploi (généralement sous la forme de CV). Aux premiers, ils offrent deux types de services, généralement payants : la publication d’une annonce et la consultation de leur base de données de CV. Aux seconds, ils donnent la possibilité de consulter des offres d’emploi répondant à leurs critères de recherche, mais aussi de poster leur CV en ligne.
Le principal attrait des jobboards tient à la taille de leur base de données, d’annonces pour les demandeurs d’emploi, de CV pour les recruteurs. Ils peuvent être généralistes (Monster.fr, Qapa.fr) ou spécialisés dans un segment du marché (Cadremploi.fr, Jobtransport.fr).
Le modèle économique du jobboard est basé soit sur le paiement pour diffuser une offre d’emploi (environ 450 euros sur Monster), soit sur le paiement de la mise en relation avec les candidats sélectionnés par le recruteur (99 2 sur Qapa.fr).

Les agrégateurs d’offres d’emploi
Les agrégateurs d’offres d’emploi sont en fait des méta-moteurs qui réunissent toutes les offres d’emploi qui existent. Certains permettent de diffuser directement son offre d’emploi sur le méta-moteur, à l’instar d’Indeed. Sachez néanmoins que les job boards diffusent automatiquement les offres d’emploi sur les méta-moteurs. Si vous optez pour un job board vous aurez ainsi une visibilité sur les agrégateurs.

Les réseaux sociaux professionnels
Les plateformes de réseaux sociaux professionnels, tels que LinkedIn ou Viadeo, permettent à leurs utilisateurs de construire un réseau professionnel en ligne, mais également de gérer leur image, leur identité professionnelle sur Internet. Elles ont donc plusieurs vocations dont la recherche d’emploi n’est qu’un élément. La mobilisation d’un réseau professionnel se fait souvent à des fins autres que la recherche d’emploi : développement de nouveaux partenariats, participation à des cercles de réflexion et d’échanges professionnels. Ces sites publient bien entendu des annonces mais à plus petite échelle que des sites dédiés. Et les offres n’en sont pas mieux qualifiées pour autant, puisque les plateformes de réseaux sociaux n’ont pas vocation à se limiter à un segment donné du marché du travail. Par ailleurs, si des offres d’emploi circulent bien au sein de ces plateformes, leur trajectoire a souvent un caractère fortuit – les destinataires n’étant pas eux-mêmes dans une démarche de recherche d’emploi (on affiche rarement un statut de demandeur d’emploi sur son réseau professionnel).
Les plateformes de réseau professionnel offrent donc principalement un outil complémentaire à la recherche d’emploi : la mobilisation ciblée de son cercle de connaissances, afin d’accéder au marché du travail caché. Elles permettent d’identifier des interlocuteurs-clés et d’entrer en contact avec eux via la recommandation de ses proches.
Les réseaux sociaux comme Facebook et Twitter permettent aussi de diffuser les offres d’emploi à son réseau. Il s’agit alors de bien savoir se servir de ces outils et surtout d’avoir déjà un réseau suffisamment large.
TÉMOIGNAGE 
Christophe Léon, PureAgency
Attirer, manager et fidéliser des communautés c’est le métier du community manager. Ce sont les mêmes missions pour les recruteurs aujourd’hui : attirer, manager et fidéliser les collaborateurs de l’entreprise. Le recruteur devient « recruteur community manager » : il doit être capable de manager sa communauté de talents internes et de futurs talents externes avec son équipe et faire parler sa marque employeur auprès d’une communauté de fans !
Pour cela, il définit les messages qu’elle souhaite communiquer dans les valeurs de la marque employeur sur les supports et canaux définis.
Voici quelques règles à respecter pour réussir son community management :
« Fais-le ou ne le fais pas… Il n’y a pas d’essai. » On ne se lance pas à la légère. Dès que l’on décide d’intervenir sur les réseaux sociaux, de créer la page de son entreprise, de lancer un blog, on ne peut pas faire machine arrière. Il s’agit donc d’une décision importante et il faut être sûr d’avoir les ressources nécessaires pour gérer ces supports.
« Beaucoup encore il te reste à apprendre. » Le digital évolue tous les jours avec le lancement de nouveaux supports et outils, l’explosion de nouveaux usages. Il s’agit donc d’être toujours ouvert et à l’écoute afin d’adapter ses pratiques et objectifs aux usages des internautes.
« T’aider je puis. »
Le « recruteur community manager » met à disposition des collaborateurs et futurs collaborateurs les informations nécessaires à leurs connaissances des postes, de l’entreprise.
« À ton intuition fie-toi, par le trouver tu finiras. » Il ne faut pas avoir peur du digital, le plus important est de respecter l’éthique de l’entreprise et d’être sincère.


Les sites de cooptation
Les plateformes de cooptation en ligne proposent de mobiliser les réseaux sociaux et professionnels de leurs membres afin de trouver les profils répondant aux critères d’une annonce. De telles plateformes requièrent une masse critique de coopteurs de qualité à savoir de personnes disposant non seulement d’un réseau, suffisamment étoffé dans un domaine d’expertise donné, mais également des compétences nécessaires à l’identification des profils pertinents au sein de leurs cercles de connaissances. Un système d’incitations doit assurer leur participation durable à la plateforme (argent, bons d’achat, voyage, etc.). Aujourd’hui les expériences de cooptation existent mais principalement dans les grands groupes. Ces derniers cherchent à mobiliser les réseaux sociaux de leurs salariés afin de recruter de nouvelles expertises tout en réduisant les coûts de recrutement. Les sites de cooptation ne représentent pas aujourd’hui un canal de recrutement important sur Internet.

Les sites de petites annonces
Enfin, les sites de petites annonces offrent du volume mais peu d’efficacité et de praticité. En effet, les recruteurs et candidats n’ont pas d’outils pour gérer leurs recrutements ou leurs recherches d’emploi. D’autre part, les profils des sites de petites annonces concentrent généralement des profils peu détaillés, car ce n’est pas une destination habituelle de candidats pour trouver un emploi.
AVIS D’EXPERT
Vincent Klingbeil, Ametix
Nous avons fait plus de 1 500 recrutements de profils web technique et webmarketing ces deux dernières années et rencontré plusieurs dizaines de milliers de profils.
Ma grande fierté est que notre premier salarié travaille toujours au sein de l’entreprise et a su s’adapter aux différentes étapes de notre croissance.
Notre premier recrutement a été un ingénieur d’affaire au sein de notre société Ametix Groupe ES Numérique.
Les deux principales qualités que j’ai constatées lors du premier entretien étaient l’énergie et l’intégrité de ce candidat.
< Quel est ton conseil pour réussir ses recrutements ?
Un des facteurs clés de succès de nos recrutements est l’expérience. Lorsque l’on a rencontré beaucoup de candidats, il est plus facile de détecter un profil qui sort du lot. Pour réussir nos recrutements, nous utilisons toujours la même méthode afin d’augmenter nos chances de succès.
Tout d’abord nous commençons systématiquement par un test technique écrit. À l’issue de ce test et si celui-ci a été réussi, un de nos experts réalise un entretien technique avec le candidat en échangeant sur le test qui a été préalablement effectué.
Une fois les tests techniques et l’entretien technique terminés, une de nos responsables en ressources humaines effectue un entretien RH/de personnalité avec le candidat. Si un doute apparaît et uniquement dans certains cas, nous pouvons proposer au candidat de réaliser un test de personnalité afin de conforter nos impressions.
À l’issue de ces entretiens nous effectuons des prises de références auprès des trois dernières entreprises dans lesquelles le candidat a travaillé afin de s’assurer que nous allons faire le bon choix.
Pour finaliser le recrutement, le candidat doit avoir été validé par la direction.
< Quelle est la question que tu poses à chaque entretien ?
Pouvez-vous vous présenter en mettant en avant vos compétences, vos expériences mais surtout ce que vous recherchez comme type de poste ?
< Quand tu hésites entre deux candidats, comment fais-tu ?
D’une manière générale et dans la mesure du possible nous ne retenons pas un candidat lorsque nous hésitons. Nous retenons principalement les candidats pour lesquels nous sommes convaincus de notre choix.
Lorsque nous avons un doute ou que nous voulons être confortés dans nos impressions, il nous arrive de demander aux candidats de nous envoyer un mail de motivation dans lequel ils résument nos échanges et mettent en exergue leurs qualités/compétences.
< Raconte-moi la première journée d’un collaborateur qui arrive dans ton entreprise.
L’accueil d’un nouveau salarié est très important pour nous. La première journée est une journée de formation au cours de laquelle on lui présente nos différents outils et méthodes de travail.
Nous prévoyons toujours un déjeuner avec toutes les équipes pour accueillir le nouveau salarié.
< Raconte-moi la pire anecdote sur un recrutement.
Un candidat s’est présenté chez nous pour un entretien et a insisté pour que sa femme et sa fille assistent à l’entretien.
Une autre fois un candidat a répondu à son téléphone pendant un entretien et a conversé pendant une heure avec un concurrent qui souhaitait lui faire passer un entretien téléphonique.
< T’es-tu trompé sur un recrutement ? Pourquoi ?
Le recrutement n’est pas une science exacte. En prenant toutes les précautions et avec une méthode éprouvée, il est possible de limiter le risque d’échec mais il est quasiment impossible de le réduire à zéro.
Il m’est arrivé de me tromper sur un recrutement lorsqu’un candidat sur-préparé prétend disposer de compétences qu’il ne maîtrise en fait pas totalement.
< Que regardes-tu en premier sur un CV ?
La première chose que je regarde sur un CV est la durée des différentes expériences. Je suis toujours plus rassuré quand un candidat est resté plusieurs années dans une même société plutôt que lorsqu’il change tous les six mois.
< Comment utilises-tu les réseaux sociaux pour recruter ?
80 % de nos recrutements se font via les réseaux sociaux.
Nous utilisons tous les réseaux sociaux pour recruter et nous utilisons également de nombreux outils nous permettant d’optimiser notre utilisation et l’efficacité des réseaux sociaux. Nous utilisons tous les outils du Web moderne pour recruter.
< Quel est le profil idéal pour toi ?
Pour moi le profil idéal est celui qui obtient 20/20 à nos tests techniques puis aux entretiens techniques avec une superbe personnalité. S’il fait en plus preuve d’humilité nous l’embauchons directement !
< Recrutes-tu différemment les jeunes et les seniors, les cadres et les non-cadres ?
Chez nous, seules les compétences comptent. Peu importe l’âge ou le type de contrat, ce qui est le plus important c’est le savoir-faire et le savoir-penser. Dans le Web on peut réussir à tout âge et seul le talent compte !



Comment choisir ?
<<< Pour recruter vite et bien, l’offre d’emploi doit être diffusée là où les profils envisagés sont susceptibles de rechercher un emploi. Aujourd’hui, plus de 70 % de la population active utilise chaque jour Internet. Il est donc très facile de diffuser les offres d’emploi aux candidats qualifiés pour le poste proposé et de réussir des recrutements rapidement via les sites Internet.
Recruter sur Internet vous donne les mêmes atouts que les grandes entreprises, car tous les employeurs ont maintenant accès à tous les profils, quels que soient la localisation de l’entreprise, son secteur d’activité et le niveau d’expérience recherché. Les sites d’emploi proposent aussi des outils faciles et innovants pour vous aider à rédiger vos offres d’emploi, cibler les bons candidats et mesurer l’efficacité de vos offres grâce aux statistiques de consultation et de candidature sur chacune des offres.
Contrairement à la presse papier ou aux sites de petites annonces, les sites d’emploi ont conçu une multitude d’outils pour s’assurer que les recruteurs sont mis en relation avec les candidats les plus pertinents. Grâce aux CVthèques et au ciblage des candidats, vous pouvez être sûr de trouver le bon candidat en un minimum de temps.
Quel site est fait pour moi ?
Ce peut être une décision compliquée à prendre, surtout quand on voit le nombre de sites d’emploi existants ! Voici la marche à suivre :
→ Regarder le site lui-même
Le simple fait de se balader sur un site Internet donne des indications sur son fonctionnement, le trafic et sa popularité.
Si vous êtes à la recherche de candidats pour un poste vacant dans un créneau particulier et que le site est dédié à des métiers ou des postes complètement différents, alors il est certain que les résultats pour votre offre d’emploi seront mauvais.
Posez-vous les questions suivantes :
→ Est-ce que le site rassemble des candidats qui sont susceptibles d’être intéressés par mon offre ?
→ Est-ce que les équipes du site sont disponibles et accessibles pour m’aider ?
→ Est-ce que le site est facile à utiliser ?
→ Quel est le coût du support ?

Enfin, lire les conditions générales de vente (CGV) est indispensable pour s’assurer qu’il n’y a pas d’arnaque.
→ Lire entre les lignes
La plupart des sites d’emploi indiquent le nombre d’offres d’emploi qu’ils diffusent. Prenez le temps de regarder aussi la liste des annonceurs et la répartition des offres d’emploi entre les sociétés du CAC 40, les ETI, les PME et les agences d’intérim. Plus important encore, identifiez s’il y a des entreprises du même secteur que le vôtre qui recrutent déjà sur ce site. Ce sont de bons indicateurs : si une entreprise concurrente à la vôtre recrute des profils similaires, il y a de fortes chances pour que le site soit un support pertinent dans votre recherche.
CONSEIL PRATIQUE
→ Regardez sur quels sites Internet vos concurrents diffusent leurs offres d’emploi

→ Aller chercher d’autres informations
Des sites comme Alexa.com ou Similarweb.com donnent des informations sur le trafic des sites et le nombre de visiteurs uniques (personnes différentes) qui viennent chaque mois les visiter. Ils comparent également les trafics des sites entre eux.
Lorsque votre choix est fait, n’hésitez pas à contacter le service client du site qui vous intéresse pour qu’il vous accompagne, dès le début, dans vos recrutements. C’est aussi un bon test pour s’assurer de la fiabilité du support et du suivi commercial en cas de besoin. Sur Internet, on peut acheter différents types d’offres d’emploi :
→ Les offres d’emploi standards
Pour vos premiers pas dans le recrutement en ligne, une annonce d’emploi standard est probablement le meilleur pari. Celle-ci décrit l’intitulé du poste ouvert, la description de poste avec les compétences et les habilitations demandées, le salaire, le type de contrat, la localisation du poste, la flexibilité horaire et donne la possibilité de promouvoir votre entreprise et ses valeurs. Vous serez également présent dans les listings d’offres d’emploi, ce qui signifie que votre annonce apparaîtra sur les résultats de recherche, rendant plus facile l’accès à l’offre pour les demandeurs d’emploi.
→ Les offres d’emploi premium
Pour démarquer une annonce de toutes les autres offres d’emploi, la plupart des sites d’emploi proposent une gamme de produits afin de personnaliser son offre, comme l’ajout du logo de l’entreprise par exemple. Cela peut aller jusqu’au relooking complet de l’annonce : un design qui reprend les codes de la marque, l’ajout de vidéos, etc.
→ L’accès aux bases de CV
La plupart des grands sites d’emploi vendent aussi l’accès à leur base de CV, donnant la possibilité d’effectuer des recherches ciblées par critère (métier, localisation) ou avec des mots-clés, parmi les millions de CV enregistrés. Vous sélectionnez vous-même les CV qui vous intéressent et qui semblent les plus pertinents pour répondre à vos besoins.


Comment savoir si mon offre d’emploi a fonctionné ?
<<< Avec une offre d’emploi diffusée sur Internet, les résultats sont immédiats. Le succès du processus de recrutement peut donc être rapidement évalué.
Des rapports réguliers
La plupart des bons sites d’emploi fournissent des rapports statistiques hebdomadaires, présentant les informations essentielles sur les performances de l’offre. Par exemple, ils indiquent combien de personnes ont vu l’annonce d’emploi et, plus important encore, combien de candidatures vous avez reçu.

Que puis-je faire si ça ne marche pas ?
Sur les sites d’emploi, l’annonce est diffusée pendant 30 ou 45 jours et peut être modifiée à tout moment. Par exemple, le titre du poste et la description de poste ou le salaire peuvent être ajustés si les retours ne sont pas satisfaisants.
TÉMOIGNAGE 
Olivier Forsans, 
    maforêt.net
Lorsque je réalise un recrutement, que je commence à recevoir les premières candidatures, les premiers CV, je vais passer les CV rapidement tout en faisant un focus sur trois points :
1/ La formation pour voir si elle est en adéquation avec le poste que je propose. C’est un point important mais non décisif.
2/ L’expérience de façon générale et même si ce n’est pas dans le domaine pour lequel je propose le poste. C’est un élément essentiel.
3/ La localisation. Cela peut surprendre mais j’accorde beaucoup d’importance à la proximité. En effet, on sous-estime grandement l’impact sur le moral, la fatigue ainsi que sur la qualité du travail d’un collaborateur qui a des temps de trajet supérieurs à 1 heure, 1 h 20 par jour. C’est un critère rédhibitoire.
Ces trois critères me permettent de faire un premier tri avant de rentrer plus dans le détail des expériences, des compétences ainsi que de la personnalité de la personne.



Combien ça coûte ?
<<< Aujourd’hui, diffuser une offre d’emploi dans un magazine papier coûte beaucoup plus cher que sur Internet, mais surtout les recruteurs ont accès à moins de services. Sur Internet, les offres d’emploi sont diffusées au plus grand nombre, avec un ciblage sur des critères géographiques, sectoriels, de métier, de compétence et d’habilitation, de salaire, de flexibilité horaire, très précis. Les recruteurs ont accès aux CVthèques qui comptent des millions de profils. Ils peuvent aussi diffuser des campagnes média de recrutement national ou local et avoir accès à toutes leurs statistiques.
CONSEIL PRATIQUE
→ N’hésitez pas à appeler le service client d’un support pour valider l’intégralité des coûts.

Comparatif des solutions de recrutement

[image: : Recruterses premiers salariés]
AVIS D’EXPERT
Jacques Froissant
< Que penses-tu des nouveaux outils de recrutement comme les réseaux sociaux professionnels ?
Le CV est mort sous sa forme papier, c’est sûr. Sous sa forme classique Word ou équivalent, il l’est sans doute à très court terme. Les profils dans des réseaux sociaux professionnels comme LinkedIn (5 millions de Français inscrits à ce jour), ou les « CV intelligents » comme sur le site emploi Qapa vont venir les remplacer. Les réseaux sociaux étant passés par là, LinkedIn, Viadeo, Twitter et Facebook font partie de la panoplie du recruteur pour gérer son branding employeur. Les dernières études démontrent une forte montée en puissance des réseaux sociaux professionnels dans les pratiques habituelles (50 % des recruteurs les utiliseraient). Pour la recherche de cadres, c’est plus de 80 % des recruteurs qui utilisent les réseaux sociaux sous une forme ou une autre. Ces pratiques vont s’étendre aux non-cadres ; rappelez-vous l’arrivée des sites d’offres d’emploi Web, ils ont suivi le même chemin. Donc, même en PME, il est urgent de ne pas attendre. Mais attention à respecter quelques règles de bases pour en tirer le meilleur parti.
Une « marque » employeur est désormais présente sur le Net à travers les réseaux sociaux, blogs, Twitter ou autres traces qu’elle laisse. La gestion de son e-réputation devient capitale. C’est du marketing de marque appliqué aux RH, l’idée de base étant de rendre plus visible l’entreprise, ses valeurs et ses hommes. Apprendre à gérer le partage, rendre visible des experts de l’entreprise, s’appuyer sur les profils de salariés pour communiquer est une tendance lourde du social recrutement. Beaucoup de personnes (en recherche d’emploi ou non) ont saisi l’opportunité de communiquer à travers des médias sociaux afin de mettre en avant leur expertise. On verra de plus en plus de candidats prendre le pli en communicant à travers un blog, un compte Twitter ou LinkedIn (qui devient aussi un outil de partage d’informations). En procédant ainsi, ils s’insèrent dans des communautés professionnelles et multiplient les opportunités de se faire repérer. Optimiser sa visibilité aux yeux de ces candidats potentiels est une des clés d’un bon recrutement, surtout si vous évoluez dans un contexte très compétitif.

Pour démarrer son social recrutement, concentrez-vous sur les basiques, à savoir les réseaux sociaux professionnels (LinkedIn et Viadeo), un moteur de recherche d’offres d’emploi comme Indeed, et Qapa le site de matching d’offres. C’est là que la valeur ajoutée sera le plus rapidement perceptible, car les candidats potentiels sont directement identifiés.
Devenir recruteur 2.0 s’apprend beaucoup par la pratique. C’est en forgeant que l’on devient forgeron. Même si être accompagné au début évite les pièges, chaque situation d’entreprise nécessite sa solution adaptée. En effet, bien que les principes de base soient globalement les mêmes, en fonction de votre business et de la taille de votre entreprise, certains outils seront plus efficaces que d’autres. La façon d’animer une cible de jeunes diplômés ou de cadres confirmés par exemple n’est pas la même. Si vous connaissez des férus de réseaux sociaux, cherchez à comprendre avec eux comment cela fonctionne. Appuyez-vous sur eux, surtout s’ils sont insérés dans des communautés actives.
La certitude aujourd’hui est que ces réseaux sont incontournables dans la panoplie du recruteur.
La valeur ajoutée des réseaux sociaux ou du matching dans le recrutement, c’est d’élargir le sourcing, d’améliorer l’image employeur, de fluidifier la diffusion offres et la réception des candidatures, et enfin d’améliorer le ratio CV intéressants versus nombre de dossiers reçus.
Votre vision des moyens doit être globale en allant jusqu’à inclure votre utilisation éventuelle de prestataires (agences de pub RH, intérim, chasseurs de têtes, etc.). C’est à une redistribution des cartes qu’il faut s’atteler.


L’essentiel <<<
Faire marcher son réseau. Votre prochain employé est peut-être tout simplement un proche ou un collègue de l’un de vos contacts.
Les différents canaux de recrutement. Concentrez-vous sur les supports Internet qui rassemblent le plus grand nombre de candidats dans tous les secteurs, pour tous les niveaux d’expérience et dans toute la France.
Comment choisir ? Focalisez-vous sur les supports qui peuvent vraiment vous apporter des candidats de qualité en quantité. Pour cela, privilégiez les sites Internet qui ont le meilleur rapport volume/prix.
Comment savoir si mon offre d’emploi a fonctionné ? Privilégier Internet vous permet aussi de véritablement connaître les performances de vos offres d’emploi et donc de les améliorer pour vos prochains recrutements.
Combien ça coûte ? Les coûts sont extrêmement variés en fonction des supports et de l’accompagnement souhaité. Le meilleur retour sur investissement vient des jobboards sur Internet.





		Vers un plan d’action
➘ Sur quels supports vais-je diffuser mon offre d’emploi ?
➘ Quel est le budget alloué au recrutement et quels sont les résultats attendus ?





4 
Réussir l’entretien d’embauche
Tout le succès d’une opération réside dans sa préparation.
Sun Tzu

Objectifs
444 
Poser les bonnes questions pendant l’entretien d’embauche.
444 
Donner une bonne impression aux candidats car ce sont des futurs prescripteurs.
444 
Savoir conclure un entretien d’embauche.

L’entretien d’embauche est le moment le plus important du recrutement. C’est celui où vous allez décider avec qui vous allez travailler.
On pense généralement que c’est le candidat qui doit réussir son entretien d’embauche, mais il s’agit en fait d’une vision passéiste du recrutement. Aujourd’hui, l’entretien d’embauche n’est pas une bataille, mais plutôt un moment privilégié pour savoir si la rencontre entre deux personnes peut se transformer en mariage « professionnel » : l’entretien d’embauche reste un rendez-vous entre deux professionnels.
L’entretien d’embauche est aussi un moment privilégié pendant lequel vous pouvez « vendre » votre entreprise et le poste que vous proposez. Gardez toujours à l’esprit qu’un candidat est aussi un prescripteur, voire un client, et que même si vous ne le sélectionnez pas pour le poste, il doit repartir avec une bonne image de votre entreprise.
N’oubliez pas que si le candidat doit préparer l’entretien, vous aussi !
AVIS D’EXPERT
Yannick Lejeune, Groupe Ionis
Mes premiers recrutements ont eu lieu dans le cadre d’une Cellule de Veille que j’avais créée au sein de l’école d’ingénieurs EPITA. Il s’agissait pour l’équipe que je mettais en place de réaliser une analyse prospective des nouvelles technologies afin d’identifier celles qui nous paraissaient importantes, pérennes et de les signaler soit à l’équipe pédagogique de l’école, soit à des clients extérieurs intéressés par nos services. Le plus difficile dans ces premiers recrutements aurait pu être la diversité des profils recherchés : il me fallait des ingénieurs aux compétences très techniques, des chargés de veille avec un profil plus documentaliste, des développeurs pour tester les technologies, des responsables qualité pour contrôler les processus de tests, etc. Mais en réalité, je crois que le plus difficile était qu’on venait de me donner l’occasion de créer ma structure à 21 ans, et que la plupart des gens que je recrutais étaient du même âge, voire plus expérimentés que moi. Quinze ans plus tard, à la tête de la direction Internet du groupe IONIS, et après plusieurs centaines de recrutements, j’ai le plaisir d’avoir fait peu d’erreurs grâce à un recrutement très empathique visant à m’assurer de la bonne intégration des nouveaux venus dans les équipes existantes.
< Quel est ton conseil pour réussir ses recrutements ?
Bien savoir quel est le poste proposé mais rester ouvert à une adaptation de celui-ci en fonction du profil du candidat. On a parfois la chance de tomber sur un candidat avec un champ de compétences un peu plus large que celui attendu. Si l’organisation est suffisamment souple pour qu’on puisse se le permettre, il est peut-être intéressant de réfléchir à de petites réorganisations qui permettront à chacun d’exprimer tout son potentiel.
< Quelle est la question que tu poses à chaque entretien ?
Je pose des questions bateaux comme « Parlez-moi de votre parcours », pour voir la dynamique de carrière et la logique de parcours du candidat ou comme « Du point de vue du caractère, quels sont vos trois plus gros défauts ? » tout en rajoutant « En sachant que franc, honnête et perfectionniste, ce ne sont pas des défauts ». Dans les faits, à part si le candidat fait vraiment de grosses erreurs – il m’est arrivé d’avoir des réponses rédhibitoires du genre « J’ai du mal à travailler si je suis connecté à Internet » – je vise surtout à voir s’il a préparé son entretien ou s’il arrive à trouver des réponses qui ne le desservent pas trop.
Ensuite, il y a une question que j’adore, c’est : « Combien y a-t-il d’accordeurs de piano dans le monde ? » Évidemment, le piège est d’essayer de donner le bon chiffre. Cette question a plusieurs intérêts. D’abord, elle me permet de voir comment le candidat réagit face à une question vraiment inattendue. Ensuite, cela me permet de voir s’il est capable d’évaluer une situation, de raisonner par l’absurde, de faire des grands ensembles, s’il a une connaissance globale des chiffres, du monde. Cela me permet de tester sa capacité d’abstraction, une compétence incontournable dans les métiers de conception.
< Quand tu hésites entre deux candidats, comment fais-tu ?
En général, je les fais rencontrer l’équipe avec lesquels ils vont travailler pour avoir leur avis, et j’en parle avec le directeur général du groupe qui a une excellente expérience des recrutements.
< Raconte-moi la première journée d’un collaborateur qui arrive dans ton entreprise.
Nous avons tendance à intégrer par l’immersion. Nous faisons venir le nouveau recruté un jour de réunion d’équipe, cela lui permet de rencontrer tout le monde, de participer à un premier meeting, et de comprendre la logique et l’ambiance de la dynamique du groupe. Ensuite, il intègre l’équipe dans laquelle il va évoluer. On lui confie ses accès, on lui présente ses collaborateurs les plus proches et ceux-ci le forment aux outils de communication interne. À partir de là, c’est parti pour lui, il reçoit ses premières missions. La seule chose qu’on demande vraiment, c’est de poser un maximum de questions plutôt que de rester bloqué sur un problème. Chez nous, pas besoin de donner l’impression qu’on sait tout faire, on préfère les gens qui communiquent et qui osent demander à ceux qui jouent « mal » les super-héros.
< Raconte-moi ton meilleur souvenir de recrutement.
Le meilleur : un recrutement presque « karmique » n’ayant nécessité aucun effort de notre part. Il y a quelques années, dans un cadre associatif culturel, en parallèle de mon activité professionnelle, un collègue et moi étions en train de fantasmer sur le profil idéal de la personne qui manquait à notre équipe : « Quelqu’un d’une compagnie aérienne, capable d’écrire des documents officiels ou de communication, avec une expérience de l’organisation d’événements, et sans velléité de s’accaparer les artistes ». 4 heures après, nous avons reçu la candidature spontanée de quelqu’un correspondant en tout point à ce profil, c’est aujourd’hui une personne-clé de notre événement.
< T’es-tu trompé sur un recrutement ? Pourquoi ?
Le danger, c’est la version « pervers narcissique » du recruté. Ce sont des gens souvent très intelligents, qui savent très bien se vendre, brillants, charismatiques. Le problème, c’est qu’ils ne sont « au top » que lorsqu’on leur accorde une attention à la hauteur de leurs névroses. Au début, tout est donc très beau, ça tourne bien, la personne est ravie à chaque fois qu’on lui adresse une félicitation. Mais dès qu’un autre arrive, qu’un peu de concurrence s’installe dans l’attention apportée par le manager ou que celui-ci a d’autres priorités, on se retrouve face à des manipulateurs capables de comportements totalement non professionnels. Ce sont des gens qui restent des enfants, dès qu’ils n’ont plus assez d’attention, ils deviennent pénibles, boudent, médisent, mentent. Des comportements totalement non professionnels. Malheureusement, on ne se rend compte de cela qu’à moyen terme ou parfois juste après la période d’essai.
< Que regardes-tu en premier sur un CV ?
De manière assez classique, le parcours académique et la composition du parcours professionnel. Il y a certains diplômes dont on sait qu’ils correspondent à une certaine technique et un certain suivi (les DUT par exemple), d’autres à un certain formalisme (Master de recherche, diplômes d’ingénieur…). Ceci dit, ce n’est pas une règle absolue. Pour un poste de rédacteur Web, j’ai recruté un ancien infirmier parce qu’il avait un super blog, et ça s’est très bien passé.
< Comment utilises-tu les réseaux sociaux pour recruter ?
Nous diffusons les annonces sur Facebook et Twitter. Ça marche pour les profils les plus disponibles, pas tellement sur les profils difficiles comme les informaticiens dont nous ressentons fortement la pénurie.
< Comment vérifies-tu les compétences d’un candidat ?
Pour certains postes, nous faisons passer un test aux candidats. Pour les postes de rédacteurs Web, par exemple, nous leur demandons d’écrire leur biographie en 700 caractères. Pour les postes d’informaticien, l’exercice de base est d’écrire sur une feuille l’algorithme d’une factorielle en récursif. S’il ne sait pas faire ça, qui est un exercice de base facile à retrouver par soi-même si on ne l’a jamais fait mais qu’on a les bonnes bases, on sait qu’on aura des problèmes par la suite.

Comment dois-je me comporter dans un entretien d’embauche ?
<<< Plusieurs détails sont essentiels et ne doivent pas être négligés :
→ Soyez à l’heure.
→ Ayez avec vous le dossier du candidat que vous avez préparé : son CV, sa lettre de motivation, la description du poste et vos notes.
→ Proposez-lui un café ou un verre d’eau. Ce genre d’attention peut vous aider à avoir l’image d’une entreprise agréable.
→ Vous devez avoir préparé l’entretien, c’est-à-dire arriver avec à l’esprit le profil du candidat : il n’y a rien de pire que de montrer que vous ne vous souvenez même pas du nom de la personne que vous allez rencontrer.
→ Libérez dans votre agenda le temps adéquat : pas question de rencontrer un candidat sur un coin de table sale et pendant trois minutes : vous devez montrer, à ce moment-là, au candidat qu’il est la personne la plus importante pour vous.
→ Vous pouvez aussi préparer un dossier sur votre entreprise ou la plaquette commerciale que vous donnerez en mains propres au candidat : l’image de votre entreprise auprès des candidats que vous rencontrez est très importante, un candidat même non choisi pour le poste peut aussi être votre meilleur commercial à l’extérieur ; et qui sait, un candidat que vous n’avez pas sélectionné pour ce poste-là pourrait être le candidat idéal pour un autre poste dans l’avenir.
→ Présentez-vous de façon claire : votre parcours, votre formation et votre entreprise.
→  Éteignez votre téléphone portable et ne passez pas l’entretien à regarder vos mails sur votre ordinateur portable ; accordez le temps juste au candidat et montrez-lui que ce recrutement est important.
→ Si vous ne faites pas l’entretien dans vos bureaux, choisissez un endroit calme dans lequel le candidat pourra se sentir en sécurité (en particulier si c’est une femme) et à l’aise, par exemple dans le bar d’un hôtel réputé.
Pendant l’entretien, gardez en tête le cahier des charges pour le poste, vos impératifs et vos limites.
CONSEIL PRATIQUE
→ Éteignez votre téléphone portable et arrêtez de lire vos mails pendant un entretien d’embauche.

Votre rôle pendant l’entretien est de :
– gérer le déroulé de l’entretien ;

– mettre à l’aise le candidat ;

– rester poli ;

– être accueillant (c’est vous qui recevez) ;

– convaincre le candidat présélectionné de rejoindre votre entreprise ;

– donner les bons arguments ;

– valider le savoir-faire ;

– valider le savoir-être ;

– évaluer les aptitudes ;

– évaluer l’adaptabilité à l’entreprise, ses équipes, ses valeurs ;

– valider les objectifs que vous allez pouvoir fixer à votre nouveau collaborateur ;

– soulever toutes les ambiguïtés sur le poste (astreinte, week-ends travaillés, par exemple, prise de poste à 7 heures au plus tard le matin, etc.) ;

– répondre aux questions du candidat ;

– avoir la réponse à vos propres interrogations ;

– ne pas survendre ;

– être clair sur les points-clés : par exemple, les horaires de travail, l’attitude et le code vestimentaire que vous attendez de votre futur collaborateur, les avantages (ordinateur, téléphone portable, mutuelle, vacances, etc.) : moins il y a de non-dit à ce niveau-là du process plus vous êtes sûr que le candidat qui choisit de rejoindre votre entreprise sera motivé, car il n’aura pas de mauvaise surprise une fois en poste ;

– valider votre choix avec la prise de référence ; les grands groupes et les chasseurs de tête le font, vous devez aussi le faire ;

– éventuellement, demander au candidat de travailler sur un sujet précis et de vous rendre une page de suggestions ou d’actions pour valider s’il a bien compris le poste et ses enjeux.


CONSEIL PRATIQUE
→ Ne survendez pas le poste ou l’entreprise pendant l’entretien d’embauche, soyez clair et transparent pour être sûr de faire le bon choix de candidat.

TÉMOIGNAGE 
Franck César, WillBe Group
Le recrutement chez WillBe Group ? Un moment de vérité, empreint de bienveillance, mais sans aucune complaisance.
Basé à Paris et à Genève, WillBe Group est un cabinet de conseil en management qui intervient pour des grands comptes et des entreprises de taille intermédiaire sur des enjeux de stratégie, de développement et de transformation. Le positionnement du cabinet est porté par une équipe expérimentée et de haut niveau d’une trentaine de professionnels pluridisciplinaires.
Le recrutement chez WillBe Group s’opère sur la base d’une sélection rigoureuse, avec trois ou quatre entretiens avec les associés ou consultants. Le profil idéal ? Des consultants disposant d’une première expérience de 3 à 5 ans du conseil, issus de cabinets internationaux, en recherche d’un projet différent, ambitieux et marqué par un fort esprit entrepreneurial.
Les entretiens sont l’occasion de détecter non seulement les qualités professionnelles et personnelles, mais aussi d’apprécier la maturité dans la démarche de conseil ainsi que l’adéquation par rapport aux valeurs du cabinet, essentielle pour l’intégration dans l’équipe. D’emblée, les entretiens sont exigeants, bien au-delà du discours corporate, formaté et superficiel. Les entretiens sont souvent d’une grande intensité, ce qui surprend parfois les candidats, même les mieux préparés.
Au-delà d’une présentation institutionnelle, l’entretien s’apparente à une mise en situation. Et pour réussir dans ce métier de consultant en management, aussi passionnant qu’exigeant, il est nécessaire de savoir déjouer des situations complexes, de savoir argumenter et interagir sans jamais perdre pied. L’entretien inclut aussi une séquence en anglais, au fil de la discussion, ou encore un mini-cas qui simule une situation de soutenance de proposition d’intervention.
Les motivations sont aussi dûment vérifiées : les candidats sont invités à expliquer les éléments les plus importants dans le processus de choix de leur future entreprise.
Et bien entendu, le recrutement est aussi affaire d’intuitu personae : une fois tous les critères validés, l’ultime question que l’on se pose est toujours : ai-je vraiment envie de travailler avec lui ou elle ?


Les étapes de l’entretien d’embauche
<<< La forme d’entretien la plus classique est le tête-à-tête. Pensez à fixer un timing pour l’entretien, on a souvent tendance à se laisser déborder et finalement à perdre les objectifs fixés, pour finir en bavardage sans grand intérêt pour le processus de recrutement.
Des chefs d’entreprise organisent aussi des entretiens en groupe : tous les candidats sont reçus ensemble pour débattre autour d’un sujet. Cette formule peut marcher, mais généralement pour des fonctions commerciales, car cette mise en situation permet de mesurer facilement le leadership des candidats. Toutefois, cette pratique est surtout répandue dans les grands groupes.
Ne perdez pas de temps à faire des entretiens informels où vous rencontrez des candidats au fur et à mesure pour avoir un vivier le jour où vous aurez besoin de recruter : vous n’avez pas le temps pour cela. Ne rencontrez des candidats que si vous avez besoin de recruter et ne rencontrez que les candidats qui semblent correspondre au poste. Votre temps est votre ressource la plus rare.
Vous pouvez aussi faire passer un premier entretien téléphonique. Toutefois, avant de valider votre choix, vous devrez rencontrer en face à face les deux candidats en finale.
Dans des sociétés plus matures, le candidat passe entre un et trois entretiens. Avec vous, il va certainement n’en passer qu’un seul. Maintenant, s’il vous reste une short-list de deux candidats et que vous avez du mal à faire votre choix sur des critères objectifs, voici deux conseils :
→ Vérifiez d’abord que les deux candidats ont toujours envie de rejoindre votre entreprise, car l’un des deux souhaite peut-être arrêter le processus de recrutement.
→ Faites un dernier entretien avec les deux derniers candidats en liste, dans un nouveau contexte, avec des questions précises que vous aurez préalablement écrites, sur les derniers points que vous souhaitez évoquer avec les candidats.
CONSEIL PRATIQUE
→ Ne soyez jamais négatif : sur le processus du recrutement, sur vos concurrents, sur vos difficultés !

N’oubliez jamais d’être factuel et concret. Restez vous-même : si vous avez des questions qui vous démangent, posez-les, vous devez sortir de l’entretien en ayant une réponse à toutes les interrogations que vous aviez, ainsi qu’à celles qui se sont imposées pendant le tête à tête.

Après chaque entretien, prenez 15 à 20 minutes pour revoir vos notes sur le candidat et écrire vos premières impressions, cela vous sera très utile quand vous allez faire votre choix définitif.

Le déroulement de l’entretien s’organise ainsi :
L’introduction
→ Présentez l’ordre du jour.
→ Présentez-vous, présentez votre entreprise.
→ Rappelez le contexte du rendez-vous et la description du poste (sans oublier le type de contrat, le statut, les avantages prévus dans le contrat).
→ Fixez le timing.
→ Demandez au candidat de présenter de façon concise et claire son parcours et les points qu’il juge importants.
Ainsi, en donnant la parole au candidat, vous allez pouvoir vous faire une première idée sur sa façon de s’exprimer et sur sa compatibilité avec le poste.
Ne lui coupez pas la parole sauf si vous devez l’interrompre sur un point important.
Déroulé type de l’entretien d’embauche
[image: : Déroulé type de l’entretien d’embauche]

Le cœur de l’entretien 
CONSEIL PRATIQUE
→ Laissez parler le candidat pendant l’entretien d’embauche

→ Posez vos questions.
→ Revenez sur les points que vous souhaitez approfondir ou sur des points que vous n’avez pas compris.
→ N’hésitez pas à mettre le candidat face à ses contradictions pour saisir ses traits de caractère.
→ N’oubliez pas que vous devez laisser s’exprimer le candidat, un bon entretien est celui où le candidat parle 80 % du temps !

La conclusion de l’entretien
→ Faites la synthèse de l’échange et offrez la possibilité au candidat de compléter sa présentation et ses réponses.
→ Demandez aussi au candidat s’il a des questions, c’est souvent un moyen d’identifier ses craintes et ses envies.
→ Expliquez comment se passe la suite du processus de recrutement et fixer une date de retour pour donner votre réponse.
AVIS D’EXPERT
Stéphane Buthaud, jerevedunemaison.com
< Quelle est la question que tu poses à chaque entretien ?
Je pose systématiquement la question : « Qu’est-ce qui vous motive dans le poste ». Si celle-ci n’est pas préparée par le candidat, c’est pour moi l’une des questions qui me permet d’apprendre beaucoup à la fois sur la personnalité mais aussi sur ce qui le pousse réellement à vouloir prendre le poste.
C’est une question ouverte qui permet au candidat de communiquer sur ses motivations profondes et pour moi de voir si je les partage. Si la personne me dit : ce qui me motive c’est l’expérience sur mon CV ; cela ne va pas le faire !
Même si cela paraît normal qu’une personne qui postule à un poste soit motivée, ses motivations ne sont pas toujours bonnes pour vous. Recruter quelqu’un qui n’a pas les bonnes motivations pour le projet est un échec d’intégration assuré.



Les questions à poser
<<< La plupart des entretiens d’embauche se ressemblent. Vous expliquez la position et la mission de l’entreprise, vous posez quelques questions et vous regardez si l’ensemble des compétences du candidat correspond à vos besoins.
Mais il y a d’autres points que vous pouvez aborder pendant l’entretien, afin de déterminer qui est vraiment la bonne personne pour le poste et votre entreprise. Pour en savoir plus, voici quelques exemples de questions que vous pouvez aussi poser :
Qu’attendez-vous de cette expérience ?
Cherchez des réponses qui sont personnelles et authentiques. Cette question permet de penser à des projets que le candidat pourrait faire lorsqu’il occupera le poste. Si les gens sont heureux au travail et aiment ce qu’ils font, ils sont plus productifs, restent plus longtemps, et vous aideront à recruter d’autres personnes passionnées dans leur entourage.

Quel est l’emploi de vos rêves ?
Il est toujours intéressant de demander à un candidat quel est l’emploi de ses rêves. Cela permet de vous assurer que le rôle proposé est une bonne solution.

Quelle est votre ambition ?
Plus que de vouloir savoir si le candidat a pris le temps de réfléchir à ses objectifs de vie, vous pouvez apprendre, grâce à cette question, comment ses objectifs cadrent avec les opportunités de votre entreprise. Cette question est un excellent moyen de découvrir à quel point le candidat a pensé à sa propre carrière et si cela correspond aux besoins de l’entreprise.

Que pensez-vous apporter à l’entreprise ?
Cette question vous permet de comprendre comment les candidats peuvent se démarquer en présentant les compétences ou les caractéristiques individuelles qu’ils apporteraient à la société. Il est important de trouver quelqu’un avec les qualifications requises pour faire le travail mais aussi quelqu’un qui est dévoué à rendre l’entreprise plus performante.

Quels sont les trois adjectifs qui décrivent vos points forts ?
Cette question prend souvent les candidats au dépourvu. En général, ils ont tendance à être honnêtes avec leurs points forts perçus. Assurez-vous de bien évaluer les atouts de chacun.

Que voulez-vous sur votre CV dans deux ans ?
Cette question donne une bonne compréhension des objectifs de développement des candidats et permet de confirmer s’ils sont alignés avec vos besoins.

Quelles sont vos attentes pour ce poste ?
En fonction des réponses, vous pouvez valider l’adéquation entre le profil du candidat et les contours du poste que vous proposez. Par exemple, si vous recrutez un/une commercial/e itinérant(e) et qu’un des candidats vous dit que ce qui est important pour lui c’est son bureau, vous ne sélectionnerez pas son CV pour ce poste-là !

Pourriez-vous vivre ici ?
En posant directement cette question, vous savez si les candidats vont passer beaucoup de temps au bureau, l’idée étant simplement de mesurer leur réaction initiale. Si le visage montre un peu de tristesse ou de surprise, vous savez qu’il ou elle pourrait ne pas être aussi passionné qu’attendu par le poste et l’entreprise.

Que feriez-vous avec des ressources illimitées ?
Demander aux candidats ce qu’ils feraient au cours des cinq prochaines années s’ils disposaient de ressources illimitées vous donne un aperçu de leurs vrais objectifs personnels ou professionnels.


Les questions à ne pas poser
<<< La loi contre les discriminations à l’embauche réglemente aussi l’entretien d’embauche. Ainsi, l’employeur qui envisage un recrutement n’est pas autorisé à poser n’importe quelle question au candidat, ni à utiliser n’importe quel mode d’évaluation. Le candidat bénéficie d’une certaine protection durant le processus de recrutement, notamment en matière de respect de la vie privée.
Les informations demandées au candidat servent uniquement à apprécier sa capacité à occuper l’emploi proposé ou ses aptitudes professionnelles. Ces informations doivent avoir un lien direct et nécessaire avec l’emploi proposé ou avec l’évaluation de ses aptitudes (par conséquent, il ne peut en principe pas être posé de questions sur l’état de santé du candidat, sa situation familiale, sa vie sexuelle, son logement, ses loisirs, etc.). La loi sur les discriminations force les employeurs à ne recruter que sur les compétences des candidats.
Les méthodes et techniques d’aide au recrutement mises en œuvre doivent être portées à la connaissance du salarié. Les résultats obtenus doivent rester confidentiels, sauf à l’égard du candidat.
Ces méthodes et techniques d’aide au recrutement ou d’évaluation des candidats doivent être pertinentes au regard de la finalité poursuivie (le recours, par exemple, à l’astrologie ou à la numérologie pour évaluer le candidat n’est pas autorisé).
À savoir
Personne ne peut être écarté d’un recrutement en raison de :
– son origine, son sexe, ses mœurs, sa situation de famille ;
– son appartenance à une ethnie, une nation ou une race ;
– ses opinions politiques, ses convictions religieuses, ses activités syndicales ou mutualistes ;
– son état de santé.
À noter : tout candidat écarté pour ces motifs discriminatoires peut réclamer des dommages et intérêts pour le préjudice subi.

Gardez à l’esprit, par exemple, que vous commettez une discrimination directe lorsque vous proposez le poste d’assistance de direction uniquement aux femmes, car vous écartez les hommes à situation comparable et compétence égale (ici le critère de discrimination est le sexe).
Vous commettez une discrimination indirecte lorsque vous maintenez des horaires de réunion tard dans la soirée, ce qui contribue à exclure de manière indirecte les salariés – le plus souvent les femmes – qui ont des enfants.
Si vous recrutez pour la première fois, n’improvisez pas. Voici trois types de questions qu’on a l’habitude de poser, mais qui ne servent pas à grand-chose sauf si vous en tirez l’inattendu :
Les questions auxquelles vous connaissez
déjà les réponses
Souvent, il est demandé au candidat de décrire son expérience professionnelle tâche par tâche, puis sa formation scolaire.
En fin de compte, vous passez du temps à entendre les candidats répéter les informations que vous avez déjà dans leur curriculum vitae. Par conséquent, pourquoi devriez-vous passer trente minutes sur un entretien d’une heure à les entendre répéter ce que vous savez déjà ?
Bien sûr, s’il y a des trous dans le CV du candidat ou que vous avez des questions sur un sujet, interrogez-le. Mais surtout, donnez la possibilité au candidat de vous poser des questions intelligentes sur le poste vacant et sur son adéquation avec les missions.
Cela vous donne des informations intéressantes qui vous aident à prédire plus efficacement la façon dont tel candidat ou tel autre peut performer.

Les questions arbitraires pour jauger la personnalité du candidat
Un des objectifs premiers de l’entretien d’embauche est de vous assurer que le candidat peut s’adapter à votre entreprise. Donc, vous pouvez avoir envie de poser des questions qui pourraient vous aider à jauger la personnalité de chaque candidat.

Exemple
« Quelle est votre couleur préférée ? »
« Si vous pouviez être un animal, lequel serait-il ? »

En fait, cette stratégie ne fonctionne pas car les réponses des candidats restent évasives et finalement n’apportent pas d’information que vous pouvez utiliser pour votre sélection.
Tout d’abord, il est important de se rendre compte que la personnalité d’un candidat intéressant brillera dans tous les cas, peu importe la question que vous posez.

Exemple
Un candidat qui s’interpose, pose des questions et transforme l’entrevue en une conversation.
À l’inverse, celui qui réfléchit à une question avant de répondre intelligemment.

Si vous y prêtez attention, vous pouvez apprendre beaucoup de choses du comportement du candidat.
Mais si vous voulez creuser encore plus, essayez des questions ciblées sur les traits spécifiques de la personnalité que vous recherchez. Si vous voulez que les employés soient spontanés et aillent dans le sens de l’entreprise, essayez de demander : « Racontez-moi le jour où votre patron ou un client a changé un projet lorsque vous étiez déjà à mi-chemin de l’avoir terminé. Qu’avez-vous fait ? »
De cette réponse, vous mesurez à la fois la personnalité et l’éthique de travail du candidat. Et cette réponse vous apporte plus de valeur que sa couleur préférée…

Les questions qui ne fournissent pas les informations dont vous avez besoin
Quand c’est enfin son tour de passer de l’autre côté de la table et d’être en position de recruteur, il est parfois tentant de poser des questions pièges. Mais cela n’aide pas vraiment à déterminer si le candidat a les compétences et les aptitudes requises pour le poste.
Au lieu de cela, faites un entretien comportemental structuré, en utilisant par exemple les mêmes questions pour évaluer chaque candidat. Avec la description de poste que vous avez faite, vous avez déterminé les compétences spécifiques que vous recherchez chez un candidat : préparez donc des questions autour de ces compétences.

Exemple
Un responsable du service à la clientèle doit aimer parler aux gens, être capable de rester calme dans des situations stressantes et savoir comment résoudre les problèmes de façon créative. Ainsi, élaborez une liste de questions qui permet d’afficher l’expertise des candidats (ou pas) : « Décrivez une situation où vous avez eu à traiter avec quelqu’un qui n’est pas d’accord avec vous ». Ou : « Comment pouvez-vous gérer les priorités lorsque vous jonglez avec plusieurs clients et des délais très courts ? »

Non seulement ces questions vous aident à déterminer si la personne est en mesure de remplir les fonctions du poste mais, en posant la même série de questions à chaque candidat, vous serez aussi en mesure de comparer plus facilement les réponses.
Gardez en tête que les points-clés sont les suivants :
→ Déterminez exactement ce que vous voulez faire faire à un salarié.
→ Posez des questions qui peuvent réellement vous aider à évaluer les affinités du candidat avec le poste.


Les questions que les candidats vont poser
<<< Si les recruteurs interrogent beaucoup les candidats ; l’entretien n’est pas à sens unique : les candidats aussi ont des questions à vous poser, préparez-vous à y répondre.
Les questions les plus courantes sont :
→ Quel est le salaire du poste ?
→ Quelle est la solidité financière de votre entreprise ?
→ Combien de personnes prévoyez-vous de recruter ? pour quels postes ?
→ Quelle est la prochaine étape dans le processus du recrutement ?
→ Que pensez-vous de mon profil ?
→ Quels sont mes objectifs ?
Un candidat intéressé par le poste va vous parler salaire, car de toute façon tout le monde travaille pour gagner un salaire : il faut que vous ayez préparé cette réponse avant l’entretien, quelle qu’elle soit (donner précisément le salaire, expliquer que vous avez une fourchette mais que le salaire n’est pas encore définitivement défini, ou autre).
Précisez toujours que vous parlez en salaire brut, il ne doit pas y avoir de malentendu sur le montant du salaire entre vous et le candidat.
CONSEIL PRATIQUE
→ Quand vous parlez salaire avec un candidat, précisez toujours si vous parlez en salaire brut ou en salaire net.

Si vous avez prévu des spécificités au contrat de travail, dites-le maintenant, par exemple une période d’essai qui sera automatiquement reconduite, etc.
Même si certaines questions vous agacent, gardez à l’esprit que c’est un très bon signe que le candidat vous pose des questions, cela veut dire qu’il est intéressé par le poste et l’entreprise.
D’ailleurs, si le candidat ne vous pose pas de question, invitez-le à le faire et assurez-vous dans tous les cas qu’il a toutes les informations dont il a besoin avant de finir l’entretien d’embauche.
Dans tous les cas, c’est votre rôle de répondre le plus clairement possible aux questions des candidats sans non-dit, car celui que vous allez retenir pour le poste se souviendra toujours de vos réponses.

Comment conclure un entretien d’embauche
<<< C’est à vous de prendre la main pour expliquer le processus du recrutement et le timing. En particulier, donnez aux candidats la date à laquelle vous allez faire votre choix définitif.
Si vous savez que vous n’allez pas retenir le candidat dites-le lui et expliquez-lui pourquoi, avec des raisons objectives et non-discriminantes. Il est de votre responsabilité de chef d’entreprise d’expliquer à chaque candidat pourquoi vous le retenez dans le processus et pourquoi vous ne le faites pas.
CONSEIL PRATIQUE
→ Terminez l’entretien d’embauche en expliquant les prochaines étapes et en donnant le timing

Certains chefs d’entreprise, à la fin de l’entretien, demandent aux candidats de leur faire un mail avec leurs ressentis, l’état de leur motivation, leurs dernières questions. Le but ? Écrémer, une fois de plus, les candidatures. En effet, près d’un tiers des candidats n’envoie jamais cet e-mail et un autre tiers répond en expliquant que finalement le poste n’est pas fait pour eux. Ce sont deux candidats sur trois qui s’éliminent eux-mêmes. Ce test est très efficace pour déterminer la motivation réelle des candidats.
CONSEIL PRATIQUE
→ En toute fin d’entretien, pensez à remercier le candidat, cet entretien est aussi important pour lui que pour vous !

Enfin, prévoyez 15 minutes seul pour noter par écrit les points forts et les points faibles de chaque candidat et estimer leur importance par rapport au poste et à son évolution possible. Vous allez avoir besoin de ce document pour faire votre choix final quand vous aurez vu tous les candidats sélectionnés en entretien.

Exemple de fiche candidat à utiliser pour prendre ses notes

	Nom du candidat :

	Date de l’entretien :

		Commentaires

	Présentation générale
	
	Expérience professionnelle
	
	Formation complémentaire
	
	Aptitude relationnelle
	
	Expression orale
	
	Écoute
	
	Esprit d’équipe
	
	Autonomie
	
	Dynamisme
	
	Réactivité
	
	Polyvalence
	
	Aptitude à l’analyse
	
	Traitement des problèmes
	
	Motivation
	
	Compétences
	



TÉMOIGNAGE 
Alexandre Pham, Aquila RH
J’ai fait mon premier recrutement en 1999 : je recherchais alors un « animateur » pour le site Web communautaire que mes associés et moi avions lancé quelques mois plus tôt. Même si aujourd’hui, c’est un poste assez courant, personne à cette époque n’avait fait ce type de métier : on partait forcément sur un recrutement atypique ! Un candidat m’avait été recommandé par une connaissance. Son CV était presque vierge : pas vraiment passionné par les études et pas poussé à en faire longtemps, il avait quitté l’école juste après le lycée avant d’enchaîner les « petits boulots », comme on dit, sans discontinuer cependant. Le CV était rédigé sans faute et avec une présentation sérieuse, alors je me suis dit « pourquoi pas » ! N’ayant pas des locaux suffisamment grands pour accueillir des candidats, je rencontrais donc Benjamin dans un café.
Malgré nos parcours très différents, on a très vite senti que le courant passait bien. Il comprenait très vite le besoin, et traduisait au travers de son expérience ce qu’il pourrait faire de ce job. Sa vivacité, sa capacité d’élocution et son intelligence n’avaient rien à voir avec celles que l’on pouvait présager de son absence de parcours académique. Nous sommes restés une heure à discuter finalement de nos vies, de ce qui nous motivait, et comment nous aimions travailler. À l’écouter, je réalisais aussi que l’image que je me faisais du poste n’était peut-être la bonne, et que Benjamin apporterait une créativité beaucoup plus forte que je ne l’avais imaginé. À la fin de cet échange, on s’est simplement dit « top là », sans même évoquer des questions de rémunération !
Benjamin a été une pierre angulaire de notre start-up, où il est resté plus de deux ans. Il a pu évoluer chez nous pour prendre en charge toute l’équipe d’animation. Lorsque la bulle Internet a éclaté en 2001, la société s’est restructurée. Benjamin s’est alors envolé vers d’autres cieux en rejoignant une grande chaîne de télévision, où il sévit encore aujourd’hui avec beaucoup de succès…
Alors qu’ai-je gardé de ce premier recrutement ? D’abord, le souvenir qu’il faut toujours chercher à dépasser le simple texte du CV pour découvrir quelle personne se cache derrière cette expérience. Ensuite, qu’il faut savoir être réellement à l’écoute de l’individu qui est en face de soi lors de l’entretien. Il faut être capable d’adapter les « descriptifs de poste » chers aux recruteurs en fonction de la personne. Tout compte fait, il ne faut pas voir l’entretien comme un entretien. C’est un échange, une discussion pour savoir si on a quelque chose à construire ensemble.
J’ai finalement pris tellement de plaisir à recruter cette personne et tellement d’autres ensuite, que j’ai fini par faire du recrutement mon métier quelques années plus tard chez Aquila RH !



L’essentiel <<<
Comment dois-je me comporter dans un entretien d’embauche ? Il ne s’agit pas d’un rendez-vous ordinaire. Pensez à avoir toutes les informations en tête pour qu’il soit bénéfique et vous permette de valider votre choix final.
Les questions que les candidats vont poser. Quel sera le salaire ? Quels sont mes objectifs ? Que pensez-vous de mon profil ?
Comment conclure un entretien d’embauche ? En synthétisant l’échange et en donnant au candidat le processus et la date de la prochaine étape.

	




Vers un plan d’action

	➘ Avez-vous pris le temps de préparer l’entretien avec les candidats ?

	➘ Avez-vous préparé les réponses aux questions éventuelles des candidats ?

	➘ Avez-vous fixé la date à laquelle vous allez donner votre choix final ?




5 
Comment choisir le bon collaborateur ?
L’art de la réussite consiste à savoir s’entourer des meilleurs.
John Fitzgerald Kennedy

Objectifs
444 
Sélectionner le bon candidat pour le poste.
444 
Savoir dire oui aux candidats sélectionnés.
444 
Savoir dire non aux candidats non sélectionnés.

Ça y est, vous avez fini de faire passer tous les entretiens avec les candidats que vous aviez présélectionnés. Sur votre short-list restent trois ou quatre candidats aux compétences équivalentes. Il vous reste à choisir celui qui s’intégrera le mieux dans votre équipe. Voici quelques conseils pour faire le bon choix.
Prendre des références
<<< Pour certains postes, vous avez tout intérêt à demander aux candidats de vous fournir une liste de références (anciens patrons, anciens maîtres de stage, anciens collègues, anciens clients) que vous pouvez contacter pour mieux connaître chaque personnalité.
Comme c’est le candidat qui vous a donné les contacts, vous pouvez penser que ces références ne sont pas objectives. Vous avez en partie raison, voici donc la question-clé à poser pour avoir les retours les plus objectifs possibles : « Vous avez été son/sa responsable, quels sont les domaines sur lesquels je dois me concentrer pour l’aider à progresser ? » Cette question oriente les interlocuteurs à réfléchir aux points négatifs ou à améliorer du candidat.

Valider la motivation
et la disponibilité du candidat
<<< Valider la motivation du candidat est une étape cruciale, qu’il ne faut pas omettre. En effet, il se peut très bien que le candidat change d’avis après l’entretien d’embauche ou qu’il ait accepté un autre poste entre-temps. Ensuite, validez la nationalité du candidat pour être sûr que vous avez la possibilité de lui faire un contrat de travail et assurez-vous qu’il est libéré de toute clause de non-concurrence (dans certains secteurs des personnes sont liées pour une durée contractuelle à leur ancien employeur et ne peuvent travailler pour une entreprise concurrente à leur ancienne entreprise sur un poste donné).

Comment dire non aux candidats que je ne retiens pas ?
<<< Comme nous l’avons déjà vu, il est important de laisser une bonne image aux candidats. Votre première obligation est de les tenir informés de vos décisions. Tous les candidats en recherche d’emploi savent très bien qu’ils ne vont pas être retenus pour tous les postes auxquels ils postulent ; et inversement, les candidats sélectionnent aussi les entreprises pour lesquelles ils ont envie de travailler. Par conséquent, dès que vous avez choisi le bon candidat pour le poste et que vous avez validé avec lui son accord de rejoindre votre entreprise – au minimum par mail et mieux encore, avec un contrat de travail signé –, informez les autres candidats par téléphone que vous ne les retenez pas et n’hésitez pas à leur donner les vraies raisons afin qu’ils puissent améliorer leur recherche d’emploi.

Faire une offre
<<< Après l’entretien, il est important de savoir faire une offre, pas trop tard pour ne pas perdre le candidat que vous avez choisi. Dès que vous avez trouvé le bon candidat, n’attendez pas, appelez-le et faites-lui part de votre offre en rappelant le poste, le salaire, la date d’embauche et les autres avantages. Envoyez ensuite un mail pour confirmer par écrit votre proposition.
Attention, votre mail a valeur d’offre ferme d’embauche. Surtout n’oubliez pas de convenir avec le candidat d’un délai pour qu’il vous donne sa réponse. Ce délai doit être convenable pour lui laisser le temps de bien valider sa décision, mais pas trop long non plus pour que vous puissiez vous retourner vers un autre candidat et conclure votre recrutement rapidement s’il n’accepte pas votre offre.


    
        Modèle de proposition à envoyer par mail


        
            

    
        	Stéphanie Delestre
CEO Qapa

            104 rue d’Aboukir

            75002 Paris


    	Jeanne Dupont


    
        	Paris, le 6 décembre 2014


    
        	Objet : Proposition de stage et promesse d’embauche


    
        	Chère Mademoiselle,



    
        	Nous faisons suite à nos divers entretiens aux cours desquels vous nous avez fait part de votre souhait de vouloir finir votre stage de fin d’études au sein de notre société jusqu’à la fin du mois de juin 2015 et de votre intérêt, à l’issue de ce stage, d’intégrer notre entreprise en qualité de responsable marketing en tant que salariée à durée indéterminée.


    
        	Comme nous vous l’avons indiqué lors de notre dernier entretien, votre profil correspond au poste de responsable marketing que nous recherchons.



    
        	Nous sommes donc tout à fait disposés à vous recevoir dans notre entreprise afin de vous permettre de finir votre stage de fin d’études au sein de notre service marketing en qualité d’assistante, sous réserve de l’accord de votre école et de la signature d’une convention de stage pour la période restante.


    
        	La rémunération mensuelle prévue pour la durée de votre stage du 2 janvier 2012 au 30 juin 2015 est de 1 100 euros brut.



    
        	Nous sommes également tout à fait disposés, par la présente, à vous consentir une promesse d’embauche à l’issue de votre stage d’études, sous réserve de l’obtention de votre diplôme, aux conditions suivantes :


    
        	– Nous avons noté que vous êtes de nationalité française, immatriculée à la Sécurité sociale sous le no 2 90 10 75 117 117 53, que vous êtes née le 15 octobre 1988, à Paris 15 ;



    
        	– La déclaration préalable à votre embauche sera effectuée à l’Urssaf de Paris, auprès de laquelle la société QAPA est immatriculée sous le no 967213903554001311 ;



    
        	– Vous pourrez exercer auprès de cet organisme votre droit d’accès et de rectification que vous confère la loi no 78-17 du 6 janvier 1978 ;



    
        	– À compter du 1er juillet 2015 vous occuperez dans notre entreprise l’emploi de responsable marketing, au statut de cadre, position I, 1.2 et coefficient 100 ;



    
        	– À cette date, nous signerons un contrat de travail à durée indéterminée reprenant l’ensemble des caractéristiques de votre embauche figurant dans la présente promesse ;



    
        	– Vous serez soumise à la durée légale du travail applicable dans l’entreprise et votre rémunération mensuelle sera de 2 666,66 euros brut, soit une rémunération annuelle brute de 32 000 euros sur 12 mois, pour un horaire hebdomadaire correspondant à la durée légale de 35 heures ;



    
        	– La Société vous octroie 0,2 % de BSPCE (Bons de Souscription de parts de créateur d’entreprise) dans le cadre du plan de BSPCE à mettre en place par la Société. Les BSCPE prendront effet à partir de votre date d’embauche en contrat à durée indéterminée dans la Société ;



    
        	– Vous pourrez être amenée à effectuer des heures supplémentaires dans le cadre du contingent légal qui seront rémunérées selon les coefficients de majoration prévus par la loi ;



    
        	– Vous exercerez vos fonctions à l’adresse du siège social de l’entreprise et pourrez être amenée, de part vos fonctions, à effectuer des déplacements en France ou à l’étranger.



    
        	Nous restons à votre disposition pour vous fournir tout renseignement utile dont vous pourriez avoir besoin pour mettre en œuvre votre nouvelle convention de stage avec votre école.


    
        	Dès réception de votre convention de stage acceptée par votre école, nous vous remercions de bien vouloir nous en adresser une copie ainsi qu’un exemplaire de la présente lettre avec la mention manuscrite « lu et approuvé », datée et signée.



    
        	Bien cordialement.



            
        

    



    
TÉMOIGNAGE 
Ludovic LeMoan, Sigfox
J’ai commencé à recruter lorsque je me suis retrouvé pour la première fois dans un poste de directeur d’agence d’une SSII. Le propre des SSII est d’être des usines à recrutement avec d’un côté des profils de besoins et de l’autre une pile de CV. Le recrutement sur le secteur de l’informatique est très particulier car l’on doit gérer des divas avec une pénurie de candidats. Le principe même des SSII fait que l’on ne recherche pas en premier un profil qui entre dans une philosophie de société mais un profil qui va s’adapter à divers contextes clients, voire faire du pré-recrutement pour certains comptes. Dans ce contexte la pression est moins importante sur le choix du candidat et la démarche plutôt commerciale vis-à-vis du candidat qui a postulé sur plusieurs concurrents qui eux-mêmes répondent aux mêmes clients !
Mon expérience du recrutement a changé lorsque j’ai créé Anyware Technologies, ma première société, dans laquelle il s’agissait de construire un projet d’entreprise avec une philosophie de pionnier et d’envie de vivre une aventure. Ce qui a guidé les recrutements était un esprit de geek et d’excellence, pour lequel le critère de performance technique avait une pondération très forte. Cela a conduit au bout de 7 ans à créer une entreprise très dynamique et agile techniquement mais avec un esprit individualiste et un certain manque de lucidité au regard des enjeux de l’entreprise et du projet initial. Le principe de recrutement a lui même engendré une pyramide des âges très concentrée sur les moins de 30 ans.
L’expérience du recrutement qui a suivi sur SIGFOX s’est appuyée sur les constats du passé et le souhait de créer une entreprise dans laquelle les profils recrutés seraient plus diversifiés. La typologie de l’entreprise nous amène à recruter sur des compétences très différentes avec un rythme très importants puisque l’on est passé de 3 personnes à 80 en trois ans.
En résumé, l’humain reste ce qu’il y a de plus difficile à gérer dans une entreprise et il me semble important de valider d’abord l’esprit et l’ambition d’un candidat avant de le recruter, de sorte à partager à la fois ses motivations mais aussi à bien lui expliquer ce que l’entreprise attend de lui et le projet même de l’entreprise. Tout cela permet dans la durée d’éviter des incompréhensions et surtout de pouvoir partager un projet avec enthousiasme et un dialogue le plus permanent possible. L’autre point est la vitesse de croissance de l’entreprise et comment pouvoir garder un esprit de pionnier sans entrer dans des schémas hiérarchisés.



L’essentiel <<<
Prendre des références. Comment choisir le bon candidat ? C’est la question que l’on se pose tous car « choisir c’est renoncer ». La solution est de reprendre ses notes sur les entretiens d’embauche et de prendre des références sur le candidat auprès de ses anciens employeurs.
Valider la motivation et la disponibilité du candidat. Un contrat de travail est une histoire entre deux personnes, l’employeur et le recruteur, chacun doit donner son accord.
Dire non aux candidats non retenus. Un candidat peut ne pas être le bon cette fois-ci mais être retenu la prochaine fois. Surtout, le candidat reste un prescripteur de la marque, il faut donc toujours donner une réponse verbale aux candidats non retenus et leur évoquer la raison de votre choix.
Savoir faire une offre. Il s’agit surtout de faire une offre rapidement au candidat que vous avez choisi pour être sûr qu’il ne vous file pas entre les doigts.






Vers un plan d’action

	➘ Avez-vous pensé à demander au candidat ses références ?

	➘ Êtes-vous à jour dans les réponses négatives aux candidats non retenus ?

	➘ Quelle est la date limite transmise au candidat retenu pour donner sa réponse ?





OEBPS/cpw.js
/*



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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