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Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail


	Entretien de Recrutement
Télécharger tous les modules de toutes les filières de l'OFPPT sur le site dédié à la formation professionnelle au Maroc : www.marocetude.com
Pour cela visiter notre site www.marocetude.com et choisissez la rubrique :  MODULES ISTA
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1. Introduction
L’entretien de recrutement est un élément d’un processus visant à pourvoir un poste vacant (ou nouveau) par l’extérieur ou le jeu des mutations et promotions internes. Ce moment essentiel et incontournable d’échange et de traitement d’informations doit permettre d’optimiser les choix respectifs des deux parties : manager agissant au nom de l’entreprise, et candidat. Ce document doit vous permettre d’en comprendre les principes et de mettre en œuvre les techniques de communication appropriées. La dernière partie propose une liste des questions les plus fréquemment posées et doit vous permettre de vous préparer à recruter ou être recruté.
2. Le processus de recrutement

L’entretien est, à proprement parler, une étape décisive. Il faut donc le soigner, mais n’oublions pas que sa qualité dépend, pour beaucoup, de celle des étapes présentées dans le tableau ci-dessous. 
Dans l’idéal, le processus de recrutement comporte les sept étapes suivantes.

	Étapes
	Actions correspondantes

	1. Identification des besoins présents et futurs en ressources humaines
	· Décrire les postes à pourvoir (missions, responsabilités, etc.)

· Inventorier les caractéristiques que doivent posséder les candidats (connaissances, compétences, expérience, personnalité, etc.).

· Dresser les « profils de poste ».

	2. Identification des ressources disponibles dans l’entreprise
	· Vérifier si certains membres de l’entreprise peuvent convenir à certains des postes à pourvoir.

	3. Inventaire des déséquilibres
	· Comparer besoins et ressources pour faire apparaître les postes pour lesquels un recrutement externe est ou sera nécessaire.

	4. Recherche
	· Enclencher le processus de recherche : réseau relationnel, annonce, approche directe, etc.

	5. Tri préliminaire
	· Éliminer les candidats qui sont manifestement hors de la cible.

	6. Présélection
	· Contacter par téléphone la douzaine de candidats restants : rassembler les informations complémentaires. Éliminer.

	7. Évaluation finale.
Puis choix.
	· Rencontrer en entretien les quatre à cinq candidats qui restent en lice pour évaluer :

· Leur capacité à tenir le poste ;

· Leur motivation à l’accepter ;

· Leur aptitude à s’intégrer 

· Décider.


2.1. Comment intervenir ?

Objectif de sortie : disposer des informations propres à permettre au candidat et à moi-même de faire un choix quant à occuper ou non le poste défini.
NB : Pour faire de cette grille un guide d’entretien, affectez une durée à chaque phase.
	Phases
	Moyens – style

	Accueillir mon interlocuteur -

Cadrer l’entretien
	· Le mettre à l’aise courtoisement.

· Me présenter : identité, fonction, position, rôle dans le processus de recrutement, part dans la décision.

· Décliner l’objectif de l’entretien, sa conséquence.

· Présenter le plan. Indiquer la durée.

	Présenter mon entreprise
	· Exposé structuré et documenté. Utiliser des éléments visuels clairs : organigramme, schémas, plaquette. Ne pas le surcharger de documents.

· L’inviter à poser des questions : être attentif à sa façon de procéder.

· Répondre clairement.

	L’inviter à se présenter
	· Ses compétences / Ses motivations / Sa perception de lui-même : l’aider en posant des « questions ouvertes ».

· Recueillir les FAITS dans son histoire professionnelle et être attentif à sa façon de présenter les choses.

· Lui demander les raisons qui l’amènent à postuler.

· Lui demander s’il souhaite aborder d’autres points et, éventuellement, parler de sa vie et de ses autres intérêts.

	Présenter le poste à pourvoir
	· Pourquoi pas en invitant le candidat à conduire l’entretien, en lui demandant de poser les questions qui l’intéressent ?

· Utiliser la description de fonction établie au préalable.

· Parler de la nature du travail, de l’étendue de la délégation, de la rétribution, de l’évolution prévisible du poste, du plan de carrière, etc.

	Synthétiser
	· Qu’a-t-il (elle) compris du poste ? Est-ce que cela l’intéresse, pourquoi ?

· Que pense-t-il (elle) pouvoir apporter, en particulier ?

· D’autres questions ?

	Conclure l’entretien
	· Lui faire part des enseignements que je tire de cet entretien, de mes premières impressions et, le cas échéant, de mes réserves sur sa candidature.

· Lui demander si son intérêt persiste.

· L’informer des étapes ultérieures et de leurs échéances.


2.2. Techniques de communication

« Même s’il se peut qu’elle reste unique, ma relation avec ce candidat doit être paritaire et authentique. »
La préparation doit donc être structurée et rédigée dans un guide d’entretien pour éviter de s’égarer. Toutefois, la majeure partie des questions posées au candidat seront des questions ouvertes. 
L’écoute doit porter autant sur ce qui est dit que sur la façon qu’a le candidat de le dire. Il donne à ce niveau de précieux indices et ce n’est pas « jouer au psychologue » que d’y être attentif.

Vouloir « connaître à fond » quelqu’un relève de l’utopie. 
Pour autant, il ne faut pas désarmer, ou laisser aux seuls tests psychotechniques, graphologiques, voire astrologiques, la capacité et la charge de nous renseigner sur la personnalité d’un interlocuteur. 
3. Le recrutement en 50 questions 
1. Parlez-moi de votre expérience professionnelle (de vos anciens postes, employeurs…)

2. Combien voulez-vous gagner ? Quel était votre précédent salaire ?

3. Avez-vous un passe-temps favori (sport, lecture, cinéma…) ? Comment occupez-vous vos loisirs ?

4. Êtes-vous prêt à voyager ? Acceptez-vous de vous déplacer fréquemment ? En France ? A l’étranger ?

5. Quelle est votre situation de famille ? Que font votre femme (mari) et vos enfants ? Quel âge avez-vous ?

6. Quelles sont vos capacités de commandement (question à adapter au poste) ? Avez-vous déjà dirigé des hommes ?

7. Pourquoi voulez-vous (avez-vous) quitter(é) votre (dernier) employeur ?

8. Préférez-vous travailler en groupe ou vous débrouiller seul ?

9. Comment vous jugez-vous ? Quelles sont vos plus grandes qualités et vos plus grands défauts ?

10. Êtes-vous prêt à déménager pour ce poste ? Êtes-vous prêt à changer de résidence tous les 2 ou 4 ans ?

11. Avez-vous un objectif professionnel ? Lequel ? Que voulez-vous devenir chez nous ?

12. Comment avez-vous organisé votre campagne de recherche d’emploi ?

13. Comment acceptez-vous la hiérarchie ?

14. Quelles sont parmi vos aptitudes et expériences celles qui vous permettent de penser que vous réussirez dans tel emploi ? 

15. Que pourriez-vous nous apporter de plus que les autres ?

16. Que savez-vous de nous ? De notre société ? De nos produits ? De notre marché ? De nos clients ? De nos concurrents ?

17. Quelle est votre formation ? Votre niveau d’études ? Avez-vous suivi des formations ?

18. Êtes-vous libre immédiatement ? Quelle est votre activité actuelle ?

19. Avez-vous une voiture ? Avez-vous votre permis de conduire ? VL – PL ?

20. Êtes-vous fait pour ce poste ? 

21. Qu’est-ce qui vous attire dans cet emploi ?  Dans ce métier ? Dans notre société ? 

22. Pourquoi devrions-nous vous engager ?

23. Qu’est-ce qui vous apparaît comme le plus séduisant dans ce poste ? Comme le moins séduisant ? 

24. Que recherchez-vous dans une activité professionnelle ?

25. Parlez-vous des langues étrangères ? Lesquelles ?

26. Depuis combien de temps êtes-vous en recherche d’emploi ?

27. Aimez-vous les responsabilités ? Quelles ont été vos plus grandes responsabilités (Hommes, Chantiers, Matériel, Outillage…) ?

28. Pourquoi choisir une grande / petite société ?

29. Pourquoi et comment pensez-vous participer au développement de notre entreprise ? Que feriez-vous pour nous ?

30. Pourquoi nous avez-vous écrit spontanément ? Pourquoi avez-vous répondu à notre annonce ? Pourquoi voulez-vous travailler pour nous ?

31. Combien de temps comptez-vous rester avec nous ?

32. Quel est votre style d’organisation ?

33. Êtes-vous un bon responsable ?

34. Quelle est selon vous la tâche la plus difficile pour un responsable (à adapter) ? Quels sont les problèmes les plus aigus de la profession ?

35. Décrivez l’environnement idéal de travail pour vous.

36. Est-ce que vous préférez travailler avec des chiffres ou avec des mots ?

37. Dans vos expériences précédentes, quels sont les éléments que vous avez préférés, et ceux que vous avez aimés le moins ?

38. Décrivez quelques occasions où votre travail a été critiqué.

39. Pouvez-vous travailler sous pression avec des délais précis ?

40. Préférez-vous le travail opérationnel ou fonctionnel ?

41. Dans la situation que vous occupiez, quels problèmes avez-vous décelés qui étaient jusque là passés inaperçus ?

42. En général, adressez-vous la parole aux gens avant qu’ils ne vous parlent ?

43. Décrivez votre personnalité.

44. Êtes-vous un meneur ?

45. Quels sont vos objectifs à long terme ?

46. Quels sont vos points forts, vos faiblesses ?

47. Comment définissez-vous le succès ?

48. Comment évaluez-vous votre réussite personnelle ?

49. Quelles sont les autres entreprises que vous avez contactées ? Avez-vous eu d’autres offres ?

50. Parlez-moi de vous.
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