
 
 

Entretien de recrutement :  préparation et conduite  

OBJECTIFS  
MODALITÉS ET DÉLAI D’ACCÈS À LA FORMATION : fiche de 

renseignement à remplir en ligne – réponse sous 48 heures.  
 
Accès à la formation sous 1 mois maximum à compter de la demande 
(excepté au mois d’août).   
 

 Élaborer des fiches de poste 
 Préparer et conduire des entretiens de recrutement 

DURÉE DE LA FORMATION TARIF 

 1 journée – 7 heures  700,00€ HT / jour par stagiaire 

PUBLIC1 MÉTHODES PÉDAGOGIQUES 

 Assistant(e)s recrutement 
 Responsables et fonctions RH 
 Tout public chargé de recrutement 

 Support pédagogique 
 Travail sur expérience de terrain 
 Grilles d’analyse 
 Jeu de rôle 

MÉTHODES D’ÉVALUATION PRÉ-REQUIS 

 Évaluation des connaissances en début de formation 
(questionnaire de positionnement et/ou quiz; recueil des 
besoins avant formation)  

 Évaluation continue au travers d’exercices pratiques et 
mises en situation ; 

 Évaluation des acquis en fin de formation via un quiz/QCM, 
un cas pratique, un exercice de synthèse ou une étude de 
cas. 

 Aucun 

PROGRAMME DE LA FORMATION 

 La gestion du recrutement  

 Analyse des besoins 
 Définition du poste à pouvoir 
 Les différentes voies du recrutement (interne, externe) 
 Ressources, choix des médias 
 Rédaction de l’annonce 
 

 Présélection et recherches de candidatures 

 Préparation de l’analyse des dossiers 
 Lecture des Cv avec grille d’analyse, adéquation avec la fonction et compatibilité avec l’équipe 
 Répondre aux candidats 

 
 Entretien de recrutement 

 Préparer, organiser les entretiens  
 Phase d’accueil, les premières minutes 
 Présenter le poste à pouvoir 
 Connaitre le points clés de la législation sur la non-discrimination à l’embauche et sur les données personnelles (RGPD) 
 Questionner sans déraper 

 
 Analyse des candidatures et intégration du candidat 

 Comparaison des candidatures 

 Réussir l’intégration du candidat 

 
1 Pour toute question relative aux conditions et modalités d’accès à nos formations et à nos locaux aux personnes en situation de handicap, vous pouvez 
contacter le Référent Handicap de notre organisme : Mme Vanessa MARILL au 04 94 63 37 02. 
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