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Fiche technique de formation
Réf : EGC-RH-02

Techniques de Recrutement et de Sélection

Apercu succinct :

Recruter des salariés pour accompagner un développement de l'activité ou faire face a des départs : c'est
I'une des missions les plus emblématiques des professionnels des ressources humaines.
La présente formation fournit une démarche et des outils permettant de mettre le processus recrutement
en cohérence avec la stratégie de I'entreprise et de maitriser toutes les techniques d'entretien pour
accroitre la qualité et I'objectivité de ses recrutements.

Objectif de la formation:

A l'issue de la formation, le participant sera en mesure de :
v' Maitriser les différentes méthodes de recrutement ;
v Perfectionner ses techniques et outils d'évaluation ;
v' Maitriser I'ensemble du processus de recrutement.

Contenu pédagogique :
+» Les étapes du processus de recrutement :
v" Définition et mise en place de la politique de recrutement ;
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v' Choix des outils et de la stratégie de recherche des candidats ;
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deSpo sable RH, eSpo_ Sa: § v" Formalisation des supports RH 3 utiliser ;

e r_e\crutement et gesjclon < v Fixation des modalités de la politique d’intégration.
carrieres, Chef de service...etc. % Les techniques de recrutement :

. . v Larecherche de candidats internes et externes;
Sanction de la formation . e . .
. .. v Les outils d’identification des candidats (cabinets, chasse et approche
Une attestation de participation . . . s
directes, sites web généralistes et spécialisés, campus management...etc.
sera accordée aux apprenants +* Les critéres a prendre en compte dans une stratégie de recherche :
. v"  Les méthodes de sélection (tests, sassement, mises en situation...) ;
Documentation .y , .
] | Les annonces et les différents types d’entretien.
Une documentation appropriee % L'entretien de recrutement :
(support papier + CD), sera v" La préparation amont (définition de la fiche de poste et des critéres de
Al

recrutement, élaboration de la grille de recrutement, sélection et tri des CV]
. v"  Les principes de 'entretien téléphonique de pré sélection ;
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v' Les étapes clés de I'entretien en face a face.
+ Latechnique du questionnement :

remise, pendant et a la fin de la

IApprt?che pédagoglgué v’ Optimiser le recueil d’informations ;
Méthode interactive, participative, v Le panorama des questions ;
jeux de réle, simulation. Mise en v’ Rédiger différents types de questions : les themes a aborder et les
application de la théorie via des cas domaines a explorer ;

v Le principe de la reformulation.
¢ Les principes d'une bonne communication :
v/ La communication verbale, para verbale et non verbale ;
Durée : v' Evaluer son mode de communication et adopter la juste attitude ;
v' Observer et analyser le comportement des candidats ;

03 Jours V' Les piéges a éviter.
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