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 FONCTION RH

Les entretiens de recrutement

Durée : 2 jours soit 14h

Objectifs
- Maîtriser les techniques de recrutement.
- Connaître les bonnes pratiques de communication en situation d’entretien et 
élaborer les critères de prise de décision.

Participant
Toute personne en situation de recrutement. 

Pré-requis 
Aucun

Méthodes et supports pédagogiques
La pédagogie est basée sur le principe de la dynamique de groupe avec 
alternance d’apports théoriques, de phases de réflexion et de confrontation 
d’expériences. 
Des exercices pratiques accompagnent les apports théoriques et permettent un 
entraînement concret. 

Niveau/ Certification Obtenue
Attestation de stage

1. L’ENTRETIEN DE RECRUTEMENT
 I Définition d’un entretien de recrutement  

I Objectif d’un entretien et ses conditions de réussite

2. LES BONNES PRATIQUES DE COMMUNICATION EN SITUATION D’ENTRETIEN
 I Développer un comportement adapté et savoir échanger : (éoute active : 

reformulation, techniques de questionnement...)
 I La prise de notes en entretien
 I Savoir contrôler le rythme de l’entretien 

3. MIEUX SE CONNAÎTRE POUR ÊTRE PLUS À L’ÉCOUTE DES CANDIDATS
 I Autodiagnostic 
 I Mise en avant des points forts et des points faibles

4. LE DÉROULÉ DE LA MÉTHODOLOGIE DE L’ENTRETIEN DE RECRUTEMENT
 I Prendre connaissance de l’importance de la préparation : les dispositions 

pratiques à prendre, les éléments à étudier
 I La structure de l’entretien
 I La liste des points à aborder et des questions à poser en entretien

PROGRAMME DÉTAILLÉ

RELATIONS & RH
PROGRAMME DE FORMATION

FORMATIONS
COMPLÉMENTAIRES

• Actualisation du Droit Social

• Gérer le plan de formation

• Gestion des compétences et 
des carrières

• La fonction assistant RH

• La gestion du personnel

• Le fonctionnement du CE

• Les bases du droit du travail

• Les élections professionnelles 
dans l’entreprise

• Les techniques pour recruter

• Mener l’entretien 
professionnel

• Organiser et mettre en oeuvre 
l’entretien professionnel
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 I Le déroulement de l’entretien
 I La conclusion et la prise de congé

5. LA PRISE DE DÉCISION
 I Synthétiser les informations
 I Déterminer les critères objectifs
 I Effectuer le choix des candidats en adéquation avec le poste et les besoins de 

l’entreprise

PROGRAMME DÉTAILLÉ


