[image: image1.png]e
\

103191140



[image: image2.png]



En préalable, notez que les informations qui suivent vous seront utiles, que vous rencontriez des personnes en interne ou externe à votre structure (vous n’êtes pas nécessairement tenus de recruter en externe). 
Objectifs de l’entretien 

À l’issue de l’entretien, vous saurez si le candidat convient à la mission proposée en vous interrogeant notamment sur :
· Sa bonne compréhension des attendus de la mission.
· Ses qualités relationnelles.
· Sa motivation.
· Ses disponibilités.
Les étapes

Il est conseillé de procéder par différentes étapes, de plus en plus directives :
1. Mettre à l’aise le candidat (et éventuellement lui présenter votre structure, dans le cas d’un entretien d’embauche).
2. Le laisser s’exprimer librement pour recueillir de l’information spontanée (on ne cherche pas, on reçoit).

3. Lui poser des questions génériques (pour pouvoir comparer les différents candidats entre eux).
4. Lui poser des questions plus opérationnelles.

5. Revenir sur les éventuelles zones d’ombre.

Exemples de questions génériques
· En quoi cette mission vous motive-t-elle ?
· Quelle est votre perception des enjeux de cette mission ?

· Selon vous, quelles sont vos points forts qui vous permettront de la mener à bien ?

· Au contraire, quels sont vos points faibles qu’il vous faudra surmonter ?


Pour être en mesure d’offrir une comparaison efficace des différents candidats, les questions génériques doivent :

· Être toujours formulées et ordonnées de la même façon.
· Être appropriées par la personne qui conduit l’entretien.
Exemples de questions plus opérationnelles
· Quelle est votre expérience en matière de prévention des déchets ?

· Quelle est votre connaissance précise de cette thématique ?

· Connaissez-vous le monde de l’entreprise ?

· Êtes-vous à l’aise pour piloter un projet ? Pour animer des réunions ?

· Comment géreriez-vous la situation où un témoin vous ferait part de sa volonté d’abandonner l’opération ?  Où le stress paralyserait un témoin, l’empêchant de témoigner ?

· Etc.

Ces questions (tout comme les questions génériques) doivent également permettre de comparer les candidats entre eux (il est donc nécessaire qu’elles soient posées à tous les candidats).

Outil 5 – Clés pour la 


conduite d’entretiens
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