DEFINITION DU POSTE

- LES RESPONSABILITES

- LES RELATIONS HIERARCHIQUES

- LES RELATIONS FONCTIONNELLES

- LES CONTACTS EXTERIEURS

- LA PLACE DANS LA STRUCTURE

- LES OBJECTIFS

- LES PERSPECTIVES D'EVOLUTION

CANDIDAT

FORMATION



SAVOIR

EXPERIENCE



SAVOIR FAIRE

PERSONNALITE


      SAVOIR ETRE

POTENTIEL



      DEVENIR

C'est peut être l'occasion de faire bouger la structure.
Peut constituer le fondement d'une politique de gestion du personnel.
On peut souhaiter modifier l'âge moyen.
C'est l'occasion de renforcer ou diversifier un groupe.
Dans le temps, le poste est une fin en soi ou une étape

à quelle échéance ?

DEFINITION DU CANDIDAT

Formation

Expérience acquise

Personnalité

Potentiel

Qui est-il ?

D'où vient-il ?





Pourquoi ?

Où est-il ?

Que fait-il ?

S'il y a déjà du personnel similaire dans l'entreprise

Profil de ceux qui réussissent










Pourquoi ?

Profil de ceux qui ne réussissent pas

Les possibilités d'élargir la cible

Secteurs









Formations









Age









Sexe









…….

Les éléments de motivation – comment attirer les candidats

Les freins

C.V.

SON BUT  : ETRE CONVOQUE

C.V. : 2 pages maxi

CV personnel très complet

CV envoyé adapté à la candidature

Prénom – NOM

Adresse, Tel, Mail

Formation

Ordre décroissant pour les diplômes

Langues (et niveau)

Résumé des compétences

Expérience professionnelle

Ordre décroissant pour les expériences et les postes

(Entreprises : dates, durée, nom, nombre de personnes, activité, poste occupé, 

résumé de la fonction et responsabilités exercées.
Divers : Mobilité


Loisirs



Expériences extraprofessionnelles


…….

Des chiffres, des faits

Des phrases courtes

LETTRE

SON BUT : ETRE CONVOQUE

Idéal : 1 page

Personnalisation vis-à vis de l'entreprise

Qui je suis

Ce que je cherche

Pourquoi je m'adresse à vous

Ce que je peux VOUS apporter

SIGNATURE 

1° ENTRETIEN

CE N'EST PAS UN EXAMEN 

C'EST UNE REUNION DE TRAVAIL

Ce sont deux personnes responsables qui analysent l'adéquation entre un candidat et un poste.

Le candidat cherche un poste

L'entreprise cherche un collaborateur

L'entreprise vous analyse

Vous analysez l'entreprise

PAR RAPPORT AU POSTE

SAVOIR


boite à outils, évolution technique

SAVOIR FAIRE
directement opérationnel

SAVOIR ETRE
concentre les valeurs de l'entreprise





Adaptation à l'entreprise

DEVENIR                potentiel d’évolution

REUSSIR UN ENTRETIEN C'EST BIEN FAIRE PASSER 

LE SAVOIR, LE SAVOIR-FAIRE, LE SAVOIR ETRE ET LE DEVENIR

NE PAS ETRE RETENU N'EST PAS UN ECHEC

Il n'y a pas de bons ou de mauvais candidats

Il y a simplement des candidats adaptés ou non à un poste

ENTRETIEN

REUNION DE TRAVAIL

Préparer

Prendre des notes

Poser des questions

Faire un bilan (points forts et faibles)

Suite donnée (étape suivante).

PREPARER L'ENTRETIEN

Eléments sur la société

Eléments sur l'activité de l'entreprise, ses produits et services

C'est facile avec internet, aller sur le site

Lister les points importants

- pourquoi cette entreprise ?

- pourquoi ce poste ?

- les points forts de votre candidature.
- les questions.
L'ENTRETIEN

La personne qui vous reçoit représente la société et a le souci d'en donner une bonne image.

Elle n'a qu'un but : juger de l'adéquation entre le poste et vous.

Les entretiens et l'attitude du recruteur diffèrent suivant les postes et les candidats.
- Lieu : 1 table

- 1 personne, rarement 2

- Tenue adaptée

- Etre ponctuel

- Etre naturel

- Ne pas bluffer

- Etre motivé et le montrer
- Prendre des notes (ne pas demander l'autorisation. Eventuellement en prenant votre bloc, dire "si vous le permettez, je vais prendre des notes). 

Vous pouvez demander " combien de temps avez vous prévu de me consacrer ?"

Les éléments analysés sont :

- Savoir

formation concrétisée par des diplômes

- Savoir faire
expérience : étude des postes précédents

- Savoir être
par le savoir-faire et questions complémentaires

- Devenir

souhaits d'évolution, ambitions

Parler de ce que VOUS apportez à l'entreprise et non l'inverse

(laisser l'entreprise le faire)

On, nous, je

Poser des questions

Faire un bilan (points forts et faibles par rapport au poste) 


Identifier les points forts à mettre en avant lors des entretiens suivants

Vérifier la réalité des points faibles, comment les minimiser

Confirmer sa candidature si possible

Suite donnée (étape suivante).

Remercier de la qualité de l'accueil, (pas d'avoir été reçu).

La séquence la plus fréquente est : la société, le poste, les qualités et compétences attendues du candidat, votre candidature et la conclusion.

Pour les débutants, à tous les coups on vous demandera

- pourquoi votre formation?

- quels sont les postes recherchés ?

- quel projet professionnel (5, 10 ans) ?

Les premières minutes, l'accueil

Les dernières minutes, l'entretien est terminé.

LA LETTRE DE REMERCIEMENT

1 page

Remercier de la qualité de l'accueil

Rappel de points forts de votre candidature (environ trois)

SELECTION

C'est le recoupement de 
- L'ENTRETIEN


- Le C.V.

Complété par
Graphologie ou tests


Vérification des diplômes


Prises de références

Si l'on a un doute sur un point, ou pas tous les éléments : 2° ENTRETIEN

GRAPHO : Possible pour tous les candidats, même en approche directe

Ne fait pas perdre de temps au candidat

Donne généralement de bons résultats

Grapho/psycho

Se fait sur l'original du courrier

Age du candidat

Sexe

Droitier/gaucher

Principales caractéristiques du poste

REFERENCES

Toujours avec l'accord du candidat

Lui demander ce que le contact va dire de lui

Jamais chez l'employeur actuel

REPONSES

Doivent être rapides

Ceux vus sont pris au téléphone si appel

ENTRETIEN DE SELECTION

Concerne 2 à 4 candidats (généralement 3)

Vous correspondez au poste, mais les autres aussi

Se fait avec le supérieur hiérarchique ou le chef d'entreprise

OBJECTIF : ETRE LE MEILLEUR

PREPARER

Revoir vos points forts, comment les mettre en valeur

Vos points faibles, comment les minimiser

Appeler le 1° interlocuteur pour demander quel type de personne vous aller rencontrer

- Fonction exacte dans l'entreprise 

- Formation

- Age

- Eléments importants pour lui

- Centres d'intérêt

ENTRETIEN

- Tenue adaptée

- Etre ponctuel

- Etre naturel

- Ne pas bluffer

- ETRE MOTIVE ET LE MONTRER
L'entretien tournera principalement autour de vous et du poste.

Se munir d'un CV

- Prendre des notes 

Demander " combien de temps avez vous prévu de me consacrer ?"

Les éléments analysés sont toujours : Savoir – Savoir faire - Savoir être – Devenir.

RAPPELER SES POINTS FORTS ET LES DEVELOPPER

Parler de ce que VOUS apportez à l'entreprise et non l'inverse

(laisser l'entreprise le faire)

Poser des questions

Faire un bilan : comment se place votre candidature par rapport au poste. Argumenter les points forts et minimiser les faibles 

Confirmer ou infirmer sa candidature

Suite donnée (étape suivante).

Remercier de la qualité de l'accueil, (pas d'avoir été reçu).

SALAIRE

La question est abordée généralement :

Au premier entretien : quelles sont vos prétentions de salaire?

A la sélection pour définir le salaire proposé.
Si la question n'est pas abordée dans l'entretien, à la fin poser la question " quelle est la rémunération prévue pour ce poste?"

A la question : "combien voulez vous gagner ?"

Soit vous vous référez à votre dernier salaire


Actuellement je gagne telle somme annuellement.
Soit vous vous référez aux grilles de salaires de la société


Combien vaut ce poste dans vos grilles de salaires ?

Il y a toujours une fourchette d'environ 10% et on vous annonce généralement le bas. 

Vous pouvez donc répondre " pour ce poste je m'attendais plutôt à (le montant annoncé plus 10%)".

Vous avez ainsi une fourchette de négociation réaliste.

MOYENS

DE

RECRUTEMENT

- ANNONCES

- ECOLES

- STAGES

- INTERIM

- PERSONNEL

- CANDIDATURES SPONTANEES

- SALONS/MANIFESTATION

- ANPE

- FICHIERS

- APPROCHE DIRECTE
















