\
RECRUTEMENT Hes-so/)/uxhs H%

GUIDES RH - HR Valais EEuE=A

SELECTION ET ENTRETIENS

DE QUOI S'AGIT-IL ?

C'est un point clé du processus de recrutement. Il s'agit d'évaluer les compétences, les expériences et les
valeurs des candidat-es afin d'identifier et sélectionner la personne qui correspond le mieux au poste a
pourvoir au sein de I'entreprise. Cette phase implique typiquement des entretiens avec un certain nombre
de candidat-es.
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LA DEMARCHE ET LES OUTILS

Sélection des candidat-es

Mise en place d'un tableau qui permet de déterminer et évaluer les compétences requises pour le poste et
synthétiser ainsi les 5 a 10 meilleurs dossiers.

Savoir et connaissances, expérience, qualités requises, formation et diplémes.

+ Chaque critére peut étre évalué selon une échelle de points (voir I'annexe Sélection et entretiens).

CV partiellement CV totalement

CV pas adéquat
P . en adéquation en adéquation

Cette étape permettra de mettre en évidence les compétences (voir fiche sur le profil et catalogue de com-
pétences) les plus recherchées et d'émettre les observations a poser aux candidat-es lors de I'entretien.

Fédération des H
TS RAIFFEISEN  textocreatv  CYP€€e
Valais et portail RH



https://www.starred.com/blog/candidate-experience-stats-facts-and-data-you-need-to-know
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PREPARATION ENTRETIEN CANDIDAT-E

* Avoir pris
connaissance
du CV du/de la
candidat-e

* Formuler les
questions a
poser

* Présenter le
poste et l'entre-
prise

* Supérieur-e
direct-e et re-
présentant-e RH
présent-es

* Laisser le/la
candidat-e se
présenter

* Apprendre a le/la
connaitre

7
CONNAISSANCE

* Apprendre plus
sur ses expé-
riences

* Cibler ses com-
pétences, moti-
vations et valeurs

* Méthode STAR

CONCLUSION

* Demander s'il/
elle a des choses
a ajouter ou des
questions

* Donner la suite
du processus

* Se renseigner sur

(situation-
action-résultat)

sa situation pro-
fessionnelle (dé-
lai d'embauche)

Evaluation des candidat-es

Une logique similaire a celle présentée ci-dessus pour évaluer les CV peut étre appliquée a I'évaluation des
compétences des candidat-es lors des entretiens (avec cette fois davantage d'informations obtenues). Ainsi,
chaque critere peut étre évalué sur une échelle de 0 a 2 points.

Totalement en
correspondance

Partiellement en
correspondance

Pas de
correspondance

L'annotation sera suivie d’'un total de points qui permettra au/a la supérieur-e direct-e de prendre la décision
finale. Lavantage de cette démarche est qu'elle permet une impartialité, le choix ne se faisant pas unique-
ment sur le ressenti durant les entretiens, mais sur la base de la compatibilité de chacun-e avec les diffé-
rentes compétences requises.

Choix du/de la candidat-e

ooog GOO
= @)

0 N
A 7

CHOIX FINAL COMMUNICATION ADMINISTRATIF ONBOARDING

Commencer le proces-
sus d'onboarding.

Procéder aux dé-
marches administra-
tives, négociation du

Annoncer au/a la
candidat-e choisi-e la
décision.

Reprendre contact
avec les autres postu-
lant-es et leur an-

noncer le choix. Les
remercier pour leur
implication dans le
processus.

contrat et signature.

Se référer a la fiche sur
l'onboarding (processus
d'intégration) pour plus
de détails.
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CONSEILS

Primordial d'avoir des em- Il convient d'évaluer avec préci- Il faut rester vigilant face aux

ployé-es qui comprennent les sion 'adéquation entre les can- biais cognitifs inconscients qui

enjeux et respectent les pro- didat-es et la culture organisa- peuvent fausser les décisions.

cessus pour étre en conformité tionnelle, ainsi que l'alignement Cultiver une prise de conscience

avec les lois. entre leurs compétences et les continue est la clé pour garantir
exigences du poste. l'équité.

POUR ALLER PLUS LOIN

Fiche annexe: Sélection et entretiens

Fiche aide au recrutement - Angers Loire Développement
Aide IA pour le recrutement - Sweeeft

Statistiques sur I'expérience candidat en 2024 - Starred
Bons exemples de CV - Le Figaro
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https://www.angers-developpement.com/wp-content/uploads/2017/12/Fiches-Outils-GUIDE-DU-RECRUTEMENT_1611.pdf?s=o
https://www.sweeeft.ai/?utm_source=google&utm_medium=ads-search-traffic&utm_campaign=company&gad_source=1&gclid=CjwKCAjwgdayBhBQEiwAXhMxtvcKKVXPfeBYTD1dcG30IuotQjSo7-yY1sRQjK7huD4JOMByfo4brRoC_lUQAvD_BwE
https://www.starred.com/blog/candidate-experience-stats-facts-and-data-you-need-to-know
https://emploi.lefigaro.fr/recherche-d-emploi/guide-de-la-recherche-d-emploi/177-les-meilleurs-exemples-de-cv-a-adopter/

