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800 formateurs dans toute la France - Organisme agréé par plusieurs OPCO

1- Professionnaliser son processus de recrutement
•	 La formalisation du besoin de recrutement
•	 L’écriture du profil de poste
•	 Le recours au recrutement interne et externe
•	 Le choix des supports de communication
•	 La rédaction ou la composition d’une annonce
•	 L’analyse des dossiers de candidatures
•	 Le choix des outils de recrutement

	- L’entretien
	- Les tests psychotechniques
	- Les tests de connaissances
	- Les recommandations

•	 La constitution d’un comité de recrutement
•	 La grille d’évaluation

2- Structurer un entretien de recrutement
•	 La préparation de l’entretien
•	 Les conditions psychologiques de l’entretien
•	 Les techniques de questionnement
•	 L’accueil du candidat
•	 L’identification des motivations
•	 La recherche des compétences requises
•	 La projection dans le poste
•	 Les aspects matériels de l’embauche

3- Intégrer le nouvel embauché
•	 La préparation

	- Organisation du tutorat
	- Affichage
	- Formalités administratives

•	 L’arrivée du nouveau salarié
	- L’accueil
	- La présentation
	- La visite des locaux

•	 Suivi de la période d’essai
	- Contrôle de la formation prévue
	- Entretien de mi-parcours
	- Entretien de fin de période d’essai

PROGRAMME

Durée : 1 jour / 7 heures
Composition du groupe : De 1 à 12 personnes
Pré-requis : Aucun

Modalités pédagogiques disponibles :
✅ Intra présentiel (dans vos locaux)
✅ Intra en classe distancielle
⛔ Inter présentiel
⛔ Inter en classe distancielle

Public : Dirigeants, services RH, managers

Accès handicapés : Nous consulter pour adapter 
les modalités de mise en oeuvre

Objectifs pédagogiques :
•	Professionnaliser son processus de recrutement
•	Savoir réaliser les supports de recrutement
•	Maîtriser l’entretien de recrutement
•	Connaître les outils complémentaires

Méthodes pédagogiques :
•	Réflexion et apports théoriques du formateur
•	Travail d’échange sous forme de questions / 

réponses
•	Exercices de mise en situation
•	Etude de cas
•	Validation des acquis par des questionnaires
•	Remise d’un support de cours par voie dématé-

rialisée à l’issue de la formation

Modalité d’évaluation :
•	Questionnaire d’évaluation

Modalités de sanction :
•	Remise d’une attestation de fin de formation

Intervenant :
•	Formateur expérimenté, CV sur demande

Suivi de la formation :
•	Feuille de présence émargée par demie-journée

Moyens et assistance pédagogiques en dis-
tanciel :
•	Formation par visioconférence : type classe vir-

tuelle avec assistance technique et pédagogique 
synchrone

•	Matériel requis : ordinateur (avec webcam, micro 
et casque ou hauts-parleurs + connexion internet

•	Chaque participant doit disposer d’une adresse 
e-mail valide

Modalités et délais d’accès /  pédagogiques :
•	Délai de réponse à la demande de devis sous 

48 heures après prise de contact par téléphone, 
e-mail ou formulaire.
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Votre entreprise ne mérite-t-elle pas des collaborateurs compétents, motivés et compatibles avec 
vos valeurs ? En mettant en place un véritable processus de recrutement, vous observerez que les 
outils déployés vont chacun jouer un rôle de filtre qui, ensemble, ne laisseront passer que les candi-
dats dont vous avez vraiment besoin


