
SAVOIR BIEN RECRUTER SES COLLABORATEURS (14 H)

Sur REIMS ou CHALONS EN CHAMPAGNE

Public : Artisans et conjoints collaborateurs, salarié(e)s.

Objectifs : 
· Maîtriser l’entretien d’embauche et l’entretien professionnel d’évaluation
· Etre capable de conduire un recrutement, de participer au recrutement

· Maîtriser les techniques d’écoute et d’entretien

· Savoir choisir la personne la plus adaptée au poste à pourvoir et mieux écouter pour prendre en compte les attentes et convaincre

Techniques d’animation : Exposé, discussions, mise en situation, jeux de rôle, étude de cas pratique choisit par les participants.

Matériel utilisé : Vidéo, documents de travail, fascicule pédagogique.

Contenu :

· La préparation de l’entretien : 

· définir le poste et son évolution

· analyse des CV : les points à creuser

· la pré-sélection des entretiens utiles

· la technique des entretiens préalables

· faire un plan d’entretien qui tienne compte des points à examiner

· savoir ce que l’on cherche

· Le déroulement de l’entretien :

· l’entretien individuel et ses techniques

· le déroulement

· les questions

· le non verbal

· La gestion des personnalités : 

· autoritarisme

· timidité

· passivité,…

· Les techniques pour limiter les risques du recrutement : 

· les pièges à éviter : induction, projection, réaction de défense

· les recoupements entre CV et les informations données
· les réponses orales, l’étude du poste

· le contrôle des informations

· Communiquer pour comprendre : 

· les techniques pour faire parler

· le questionnement, la reformulation

· le recentrage

· la relance

· la maîtrise du non verbal

· déchiffrer les non-dits

· éliminer les malentendus

