

Chapitre I : Le processus de recrutement

Introduction
      Les ressources humaines sont  impliquées dans l’activité de l’organisation, ils constituent un facteur central pour son développement. En effet, l’acquisition de ces ressources par le processus de recrutement représente un enjeu important pour l’entreprise. Ce processus doit suivre un certain  nombre d’étapes afin de répondre à un besoin en capital humain, ces étapes selon Peretti (2010) sont au nombre Cinque : Définition de la stratégie de recrutement ; préparation du recrutement ; recherche de candidatures ; sélection des candidats et accueil et intégration.
       Dans ce premier chapitre, nous allons présenter le processus de recrutement, il est subdivisé en trois sections. La première section consiste à définir une stratégie de recrutement basée sur l’image de l’entreprise. Dans la deuxième section nous exposerons les méthodes de recherches de candidatures ainsi que les différentes phases et méthodes de sélection. Après cela, nous allons étaler dans la troisième section  les différentes étapes du processus d’accueil et d’intégration de la nouvelle recrue.












Section 1: La stratégie de recrutement.
     Le recrutement est une démarche décisive dans la stratégie des ressources humaines. Cependant avant d’entamer la procédure de recrutement, toute entreprise doit se préparer  au préalable afin d’atteindre ses objectifs, pour se faire elle  doit procéder à une bonne définition de sa stratégie de recrutement.
1. Définir la stratégie de recrutement basée sur l’attractivité employeur :
0. Définition de la stratégie de recrutement :
      Parmi les multiples définitions proposées par différents auteurs, nous avons retenu celles-ci :
      ALAIN GAVAN définit la stratégie de recrutement comme étant: « un ensemble de décision et d’actions relatives aux choix des moyens permettant de pourvoir des postes vacants. Cela exige qu’elle soit en cohé-rence avec la stratégie générale de l’entreprise et la stratégie Ressources Humaines, tout en s’adossant à la gestion prévisionnelle des emplois et des compétences.».[footnoteRef:2]  [2: 
 Alain Gavan, « recrutement, les meilleures pratiques », édition : d’organisation, Paris, 2005, p :34 ;] 

HELENE DE FALCON définit aussi le recrutement comme: «  Une succession de tamis dont les mailles, de plus en plus fine afin d’émerger le  candidat le plus approprié au besoin de l’entreprise ».[footnoteRef:3] [3:  Hélène De Falco, « maitriser ses recrutements »,3e édition, édition : Dunod, Paris,  2006, p :3 ;] 

          La stratégie de recrutement peut être aussi définit comme « un ensemble d’actions entreprises par l’organisation pour attirer les candidats qui possèdent les compétences nécessaires pour occuper dans l’immédiat ou dans l’avenir un poste vacant ».[footnoteRef:4] [4:  Sekiou, Blondin, Fabi,  Besseyre des Horts, Chevalier  « Gestion des Ressources Humaines », Edition :De Boeck, 1999 , p : 224 .
] 

      D’après ces définitions, nous constatons qu’une stratégie de recrutement est l’ensemble de décision et d’actions qui s’articule autours de quatre questions qui sont :
1. Pourquoi recruter ? : quel est le besoin à satisfaire ?
1. Quand est ce qu’il faut recruter? : Est ce que le besoin à satisfaire est dans l’immédiat ou dans l’avenir ?
1. Qui recruter ? : quel est le profil ou la personne qui correspond le mieux au poste vacant ?
1. Comment recruter ? : quelles sont les méthodes et les moyens à mobiliser pour le recrutement ?
     Il est important de définir avec clarté, la stratégie de recrutement à suivre ainsi que les moyens qui permettront de la soutenir afin d’éviter tout les effets contraires aux objectifs recherchés.
0. Définition d’une stratégie d’employeur attractif :
    En raison des changements rapides de l’environnement, les entreprises sont confrontées à des situations de plus en plus complexes et en conséquence le marché de recrutement a changé, le recrutement est alors au cœur des préoccupations des entreprises.
    Pour faire face aux mutations, les entreprises se trouvent  dans l’obligation de prendre des mesures en ce qui concerne leur stratégie de recrutement, et l’une de ces mesures c’est de devenir un employeur attractif afin d’attirer les candidats potentiels qui participent au succès social et économique de l’entreprise.
    L’attractivité de l’employeur  est définit  par RYNES comme : «  le pouvoir d’attirer des candidats potentiels et de leur donner le sentiment que l’organisation est un endroit positif où travailler ».[footnoteRef:5] [5:  Rynes S.L et Barber, «Applicant attraction strategies: An organizationnal perpective.», Academy ofManagement Reviews, vol 15, p :286 ;] 

   Devenir un employeur attractif est aujourd’hui  un défi pour chaque entreprise, quels que soient son secteur d’activité et sa taille, le candidat ne cherche plus un travail mais une entreprise qui se soucie des attentes, des ambitions  et des motivations de son employé autrement dit une entreprise où il fait bon à y travailler.
   Cependant toute entreprise doit apprendre à séduire le futur collaborateur, l'intégrer et le fidéliser, et pour se faire elle doit d’abord favoriser son image que ce soit en interne ou en externe. La cohérence entre l’image interne et l’image externe est indispensable[footnoteRef:6]. Effectuer des efforts en interne en offrant aux employés de bonnes conditions de travail permet à l’entreprise d’avoir une bonne image externe.  [6:  Jean Marie Peretti, « Ressources humaines », 12 édition, édition :Vuilbert, Paris,2010, p :206.] 

0. Les objectifs de recrutement:
« Le recrutement est une étape essentielle pour l’entreprise en ce sens qu’il a pour principale fonction de répondre aux besoins en ressources humaines de l’organisation »[footnoteRef:7]. [7:  Helène De Falco, « maitriser ses recrutements »,3e édition, édition : Dunod, Paris, 2006, p :8.] 

     Le recrutement est une activité capitale nécessaire au fonctionnement de l’organisation et à l’atteinte de ses objectifs globaux. Les objectifs de recrutement peuvent être résumés ainsi :
1. Pourvoir aux emplois vacants dans le respect des profils définis ;
1. Elaborer des méthodes et des techniques qui permettent à l’entreprise de recruter des candidats compétents ;
1. Identifier les personnes susceptibles d’occuper les emplois au meilleur coût possible ;
1. Augmenter la banque des candidats à un coût minimum.
   Après avoir défini une stratégie de recrutement et développé son image auprès des candidats potentiels, l’entreprise peut ainsi débuter la procédure du recrutement.
1. Analyse de la demande, et définition du poste et du profil :
1. L’expression de la demande :
     L’expression de la demande est primordiale dans le processus de recrutement, une mauvaise compréhension du besoin pourrait conduire à une inadéquation, il est donc important de ne pas faire l’économie de cette étape de recrutement. Sénèque disait : «  il n’est pas de vent favorable pour celui qui ne sait vers quel port il se dirige. », en effet il est important  d’exprimer la demande pour trouver le collaborateur dont l’entreprise a besoin.
La demande peut être motivée par deux raisons qui sont:
1. La vacance d’un poste :(départ en retraite, démission, licenciement du salarié, congé, mutation… 
1. La création d’un poste : nouvelle fonction dans l’organisation, croissance de l’effectif nécessaire au fonctionnement du service, besoin d’une nouvelle compétence…
     Ainsi l’expression de la demande doit faire l’objet d’un examen hiérarchique c'est-à-dire elle doit être émané du responsable  hiérarchique directe afin d’éviter de lancer la procédure  de recrutement inutilement.
1. L’analyse de la demande :
     Il s’agit d’effectuer un diagnostic afin de vérifier que toutes les solutions d'amélioration de la productivité et de la réorganisation du service, voire l'externalisation, ont été analysées avant de recourir à l'augmentation ou au maintien des effectifs.
La fiche de la demande comprend une série de renseignements :
0. type de poste ;
0. type de besoin (pérenne ou ponctuel) ;
0. dénomination du poste ;
0. niveau requis ;
0. qualifications ;
0. rémunération ;
0. date de prise de fonction ;
0. durée du besoin
Le directeur des ressources humaines est chargé de : 
0. vérifier l’opportunité de la demande ;
0. analyser les possibilités de mobilités internes ;
0. réfléchir aux solutions alternatives : intérim, sous-traitance, CDD, mise à disposition, stagiaires ;
0. valider l’aspect budgétaire ;
0. répondre à la question d’externalisation du processus de recrutement.
   Cette étape est essentielle puisqu’elle permet d’envisager le mode et la finalité recrutement à mettre en œuvre : poste, type de contrat de travail, durée, conditions de travail, la rémunération…
     Si la décision de l’analyse de poste à pourvoir est positive, il faut procéder à une définition de poste.

1. La définition du poste et du profil :
     Il est indispensable, avant toute action de recrutement, de connaitre avec précision le poste à pourvoir et de rédiger une description précise des tâches à effectuer, c’est sur la base de cette description de poste qu’on établira le profil de la personne qui pourra occuper ce poste.
2. La description du poste à pourvoir :
     Une fois l’analyse de la demande, l’entreprise doit procéder à la définition du poste à pourvoir. 
     La description de  poste présente les aspects fondamentaux du poste afin d’assurer le bon déroulement du  recrutement. Elle représente le poste tel qu’il doit être, autrement dit, il doit correspondre à la réalité. 
Selon Hélène de Falcon, la description de poste comporte six rubriques :[footnoteRef:8] [8: Helene De Falco, « maitriser ses recrutements »,3e édition, édition : Dunod, Paris,  2006, p :48.] 

1. L’intitulé du poste ;
1. La mission ;
1. Le contexte ;
1. Le contenu du poste ;
1. La rémunération ;
1. Les conditions matérielles et contraintes spécifiques.
2. Etablissement du profil :
       La définition du  poste permet par la suite de déterminer le profil recherché, la précision et la qualité de la définition du poste à pourvoir sont donc  essentielles pour une recherche efficace et une identification des candidats en forte adéquation avec la réalité du besoin.
      Dans cette phase, le  recruteur va définir des compétences et des qualités personnelles que le futur candidat devra posséder ainsi que la formation souhaitée et l’expérience requise, tous ces différents critères permettent de  définir le profil du « bon candidat ».Ce pendant, il est important de hiérarchiser  chaque critère car certaines compétences vont être plus importantes que d’autres.



Section 2: Recherche des candidatures.
    Une fois que la définition du poste et du profil de candidature étant déterminées, l’entreprise entame  la recherche des candidatures. Elle a le choix entre deux alternatives : prospection  interne ou externe, ce choix de la méthode de recrutement déterminera la suite des événements.
1. Prospection interne ou recherche de candidatures externes :  
1.1 La prospection interne :
       Le recrutement interne est la pratique qui nécessite une identification des compétences requises existantes au sein de l’entreprise.
      « Priorité au ressources internes » est une constance de nombreuses politiques d’emplois[footnoteRef:9]. En effet, le recours au recrutement interne est privilégié dans beaucoup d'entreprises car c'est une source de motivation et d'intégration de ses collaborateurs d'une part, d'autre part,  c'est une formule plus économique qu'un  recrutement externe, autrement dit, les frais de recrutement interne sont faibles et l’employé n’a pas besoin d’intégration particulière étant donné qu’il fait déjà partie de l’entreprise, mais ce type de recrutement prive l’entreprise d’avoir un « sang neuf » ; c’est-à-dire une compétence venant de l’extérieur avec une nouvelle façon d’appréhender les choses. [9:  Jean-Marie Peretti, « ressources humaines », 12eme édition, édition: Vuibert, Paris, 2010, p :208 ;
] 

      Pour que cette prospection interne puisse être efficace, il faut que l’entreprise dispose de certains moyens et outils pour diffuser l’annonce, on distingue:
1. L’intranet ;
1. Le journal de l’entreprise,
1. Les tableaux d’affichages ;
1. Les plans de carrières.
1. 
1.2 La prospection externe :
     La prospection externe, est appelée « sourcing » est un processus visant à identifier les candidats correspondants aux profils recherchés par l’entreprise. Elle suscite une recherche de candidatures dans l’environnement externe de l’entreprise.

        La prospection externe peut se faire par  3 méthodes :
1. L’entreprise mène elle-même la recherche ;
1. Faire appel à un cabinet de recrutement ;
1. Faire appel à un chasseur de tête.
Le recours à ce type de recherche renvoie à des différentes motivations :
1. l’envie de comparer les profils disponibles au sein de l’entreprise à ceux présents en externe ;
1.  l’apport de « sang neuf » au sein de l’organisation dans un but d’alimenter le potentiel de l’entreprise ;
1. les profils recherchés ne sont pas présents au sein de l’organisation.
Ainsi, il ya lieu de noter que c’est une méthode qui permet l’accès à un réseau de candidats plus diversifié.
Elle  peut se faire par les moyens suivants : 
1. La priorité de réembauchage des salariés licenciés ;
1. Les annonces ;
1. Les réseaux institutionnels ;
1. Les réseaux professionnels ;
1. l’Internet ou l’e-recrutement ;
1. Les candidatures spontanées ;
1. La cooptation ;
1. Les stages ;
1. Les salons de recrutement ;
1. Les cabinets de recrutement.
      Le choix des méthodes et du  moyen de recherche aura une influence sur les candidatures reçues mais aussi sur l’image véhiculée par l’entreprise sur le marché du travail.
      Le recrutement externe permet d’apporter plus de créativité à la société, c’est aussi  une opportunité de montrer les performances de l’entreprise et ses objectifs, mais contrairement au recrutement interne il engendre d’énormes coûts et ne présente pas toujours la certitude d’avoir le meilleur candidat. 


1.3 Diffuser l’offre d’emploi :
       Une fois que tout est  prédéfini et que le choix entre le recrutement interne et externe est fait, il faut communiquer sur ce poste en entrant en contact avec le support choisit (journaux, internet, cabinet de recrutement, sites d’emplois...). 
      La rédaction de l’offre d’emploi est essentielle et elle doit viser à atteindre trois objectifs[footnoteRef:10] : [10: Helene  De Falco, « maitriser ses recrutements »,3e édition, édition : Dunod, Paris, 2006, p :77.] 

1. Informer de l’offre d’emplois ;
1. Inciter les candidats à postuler ;
1. Présélectionner : les critères mentionnés dans l’annonce permettent d’éloigner les candidats qui ne sont pas en adéquation 
     Il faut bien préciser la fonction occupée, le nom de l’entreprise, le lieu de travail, le type de contrat, une fourchette de salaire, les missions principales… Il ne faut pas non plus se tromper dans l’intitulé du poste et éviter ainsi d’induire un candidat en erreur.
1. Sélection des candidats :
2.1 Premier tri :
      Ce tri permet d’analyser de manière approfondie le CV ainsi que la lettre de motivation afin d’éliminer les candidatures qui ne sont pas en adéquation avec les exigences du poste à pourvoir.
       Il est nécessaire d’utiliser une démarche discriminatoire en prenant juste les critères  recherchés du  profil de poste en les hiérarchisant afin de convoquer en entretien  les candidats dont les profils répond au mieux  aux exigences du poste à pourvoir. 
Cette démarche se subdivise en deux rubriques :
1. L’analyse du CV : elle permet d’effectuer une élimination des  CV  sur deux niveaux :
1. La forme : une mauvaise présentation du CV, l’absence d’élément demandé …
1. Le fond : élimination des CV qui ne répondent pas aux exigences de formation, d’expérience, de langue…
1. L’analyse de la lettre de  motivation : l’élimination par la lettre de motivation sera sur un nombre restreint de candidatures, le recruteur procède donc à éliminer les motivations qui ne sont pas cohérentes avec le poste proposé.
     Ensuite, un premier entretien téléphonique peut être effectué, ce dernier permet de  recueillir des informations supplémentaires, qui faciliteront  les décisions avant de convoquer les candidats à un éventuel entretien. Il permet aussi de s’assurer de leurs  motivations, de leurs disponibilités et de leurs réactivités. 
2.2 Entretiens :
2.2.1 Définition :
     Selon LETHIELLEUX : « L’entretien d’embauche est l’outil de sélection le plus fréquemment utilisé. Son importance est capitale car de nombreux responsables du personnel disent se faire une idée sur le candidat en quelques minutes. » [footnoteRef:11]. [11: Laelitia Letheilleux, «L’essentiel de la Gestion des Ressources Humaines », 6é édition, édition: Gualino, 2012-2013, p :69.] 

     L’entretien est donc l’ultime étape du processus de sélection,  c’est une étape décisive du recrutement  qui permet à l’employeur de mieux cerner les compétences  et la personnalité du candidat c'est-à-dire de cerner tous ce qui ne figurait pas dans le CV. En effet plusieurs personnes peuvent intervenir, notamment la personne chargée du recrutement et le supérieur hiérarchique afin de sélectionner le meilleur candidat.
De manière plus schématique, un entretien est :
1. Une situation relationnelle, une rencontre ;
1. Une situation finalisée à durée limitée ;
1. Une situation doublement structurée ;
1. Une situation dynamique qui évolue grâce aux interventions des acteurs ;
1. Un contact commercial ; un entretien de vente ;
1. Un échange, un recueil d’informations réciproque ;
1.  Unique (aucun entretien n’est identique, ça dépend des personnes en présence) ;
1. Toujours une expérience positive de laquelle on peut retirer de nombreux enseignements ;  
1. Orienté vers le futur ;
1. Une situation stratégique (chacun joue sur son pouvoir, sa position, ses atouts) ;
1. Une situation tactique (questions et réponses ne sont pas formulées au hasard).


Un entretien n’est pas : 
1. Un monologue ;
1. Une conversation ;
1. Un interrogatoire ;
1. Un débat d’idées ;
1. Une confession ;
1.  Une confidence ;
2.2.2 Les objectifs de l’entretien :
L’entretien d’embauche a comme objectif principaux :
1. Compléter certaines informations sur le candidat pour mieux le connaitre ;
1. Comprendre l’intérêt du candidat pour le poste et surtout pour l’entreprise ;
1. Apprécier sa motivation, sa présentation et sa vivacité d’esprit ;
1. permet de présenter le poste plus précisément ;
1. valider les informations qui figurent dans sa candidature (CV, lettre de motivation) ;
1. Choisir parmi les candidatures le candidat qui sera retenue ;
1. Vérifier si le candidat dispose les qualifications et compétences pour occuper le poste pourvoir ; 
1. Vérifier que le nouvel entrant s'intégrera facilement dans l’entreprise et dans l’équipe de travail ;
1.  S'assurer de la motivation du candidat pour éviter les départs coûteux.
2.2.3 Les styles de l’entretien:
Verne propose trois styles d’entretien qui sont :[footnoteRef:12] [12:  VERNE.E, « Comment conduire un entretien de recrutement », édition: Insep Consulting , Paris, 2000, p :68-86 .
] 

1. [bookmark: face][bookmark: directive][bookmark: semi][bookmark: non]Directif (questions et réponses précises): Suivant un cheminement préétabli, L'interlocuteur pose des questions très précises qui nécessitent des réponses brèves mais argumentées. L'entretien ressemble un peu à un interrogatoire de police, comportant de nombreuses questions sur des sujets divers. 

1. Non-directif : L'interlocuteur intervient le moins possible, cette forme d'entretien s'illustre très facilement par la phrase "parlez-moi de vous ". C’est un exposé libre, le candidat doit être capable d’argumenter de façon cohérente. 

1. Semi-directif (sujets de discussion précis) : C’est une combinaison du directif et du non-directif, le candidat et le recruteur conduisent ensemble l’entretien. La discussion prend une tournure plus libre, mais le recruteur pose tout de même des questions encore très précises que les candidats ont l’occasion de développer. C’est un exposé libre mais interrompu par des questions. Le candidat apporte les précisions à la demande du jury.

Dans la pratique l’échange est plus formel et ne suit pas forcément un style particulier.
2.2.4 Les différentes formes d’entretien :
       L’entretien est une forme de dialogue qui met en scène le ou plusieurs candidats en face d’un ou plusieurs jurys, on distingue alors :
1. Entretien individuel : c’est le cas le plus courant, le candidat rencontre le recruteur seul à seul. C’est un entretien un peu aisé et moins stressant. 
1. Entretien jury :
Le candidat  est face à un jury composé de plusieurs responsables. 
1. Entretien collectif :
Le recruteur convoque en même temps un groupe de candidats au même poste.
1. L’entretien en chaîne :
Le candidat est soumis successivement à des entretiens avec des responsables différents, chaque responsable donnera par la suite son avis.

2.2.5 La conduite de l’entretien :
      Pour  réussir son entretien,  le recruteur doit mettre en place un schéma qui va lui permettre de recueillir toutes les informations nécessaires sur le candidat et de prendre une décision pertinente.

Hélene De Falco propose (2006) sept étapes d’entretien d’embauche[footnoteRef:13] : [13:  Helene De Falco, « maitriser ses recrutements »,3e édition, édition : Dunod, Paris,  2006, p : 77.
] 

1. L’accueil du candidat ;
2. La rechercher des informations complémentaires par rapport au CV et à la lettre de motivation ;
3. Les critères de motivation ;
4. La validation des compétences ;
5. La vérification des caractéristiques de personnalité ;
6. La présentation de l’entreprise et du poste ;
7. La conclusion de l’entretien.
Quant à Peretti (2010) propose l’utilisation d’un plan d’entretien en 3 phases[footnoteRef:14] : [14: Jean-Marie Peretti, «Ressources Humaines, Editions Vuibert », 12ème édition, Paris,  2010, p : 212.] 

1. l’accueil du candidat :
       Elle consiste à créer une situation favorable qui permettra au candidat d’exposer son expérience et ses motivations  dans un climat de confiance, et pour se faire quelques phrases de bienvenue sont indispensables.
      C’est une étape préparatoire à l’entretien, elle vise à faciliter l’échange d’où son importance,  le recruteur ne doit pas la négliger.
1. la recherche d’informations:
      C’est une recherche d’information complémentaire par rapport au curriculum vitae et à la lettre de motivation, le recruteur doit se référer à ces deux derniers pour approfondir dans les points qui ne lui semblent pas suffisamment explicites, il doit aussi être à l’écoute pour s’assurer que le candidat est fait pour le poste proposé.
      Le candidat détaillera son cursus de formation, son parcours professionnel, ainsi que son projet professionnel. 
1. La présentation du poste au candidat :
    Le recruteur expliquera le poste à pourvoir avec plus de détail en précisant ces points : 
1. les aptitudes et compétences nécessaire pour ce poste ;
1. les missions spécifiques de ce poste ;
1.  les attentes (objectifs) de ce poste…
      La réussite d’entretien est aussi conditionnée d’une part, par  la préparation d’une grille d’entretien qui comporte toutes les questions qui devront être posées, d’autre part par l’utilisation des techniques d’entretien.
1. La grille d’entretien :
     La grille d’entretien est  la liste des questions que le recruteur souhaite poser lors de l’entretien structurée  autour des  points clés qui sont :
1. Compétences professionnelles: formation de base, expérience technique, expérience de conduite,…
1. Compétences personnelles: équilibre personnel, résistance à l'échec, capacités de négociation,…
1. Caractéristiques personnelles: domicile dans la région, prétentions de salaire adéquat,....
La grille d’entretien a pour objectif de :
1. valider la cohérence entre le poste, le CV et ce que le candidat raconte ;
1. Permettre au recruteur d’être objectif en recrutant sur les compétences nécessaires pour le poste ;
1. Fournir une information synthétique qui facilite le classement et la hiérarchisation des candidatures ;
1. Vérifier l’adéquation entre les compétences du candidat, son projet professionnel et les attentes de l’entreprise.
2.3 Les tests éventuels :
      En plus de l'entretien, le recruteur dispose d’un autre outil de sélection, qui est les tests, ce sont des exercices qui permettent d'obtenir des renseignements d'ordre technique, intellectuel, psychique sur les candidats.
     En effet les tests de recrutement ont pour objectif de mesurer l'adéquation de profil du candidat  avec le poste à pourvoir, ils permettent également d'évaluer les capacités professionnelles acquises ou innées d’un candidat.
    Ils peuvent être passés avant ou après l'entretien comme ils peuvent être passés en individuel ou en collectif.
     Ces tests sont donc une occasion pour collecter des informations complémentaires sur le comportement d’un candidat, ses compétences techniques, ses connaissances ou encore ses aptitudes cognitives. On distingue cependant différentes catégories de tests :
2.3.1 Les tests d’aptitudes :
      Ils mesurent des aptitudes physiques et mentales comme la dextérité, la minutie, les sens de l’observation, la mémoire, la logique et le raisonnement, ces tests  permettent de mesurer la capacité du candidat à remplir efficacement les tâches du poste autrement dit ils permettent de s’assurer que le candidat correspond au poste.
Parmi les tests d’aptitudes physiques et mentales on trouve :

0. Les tests d’intelligence: Les tests de dominos, les matrix de Raven,MGM de Pire ;
0. Le test de raisonnement : R8 ; R85 et R2000 ;
0. les tests de compréhension verbale : test de Bonnardel ;
1. Les tests d’intelligence :
1. Les tests de dominos :
      Les tests de dominos  sous l'appellation D48, D70 et D2000, ils permettent une évaluation  de l'intelligence générale non verbale et de l’esprit logique.
     Le principe de ce test est d'analyser les dominos afin de trouver la règle de construction générale et ainsi pouvoir compléter la figure manquante.
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Source : Gilles Azzopardi, les nouveaux tests de recrutement, édition Marabout, 2005, p :133.
1. les tests des matrices de Raven ou tests de matrices progressives : 
    Ces tests permettent d’analyser et d’évaluer le niveau d’intelligence et de raisonnement du candidat.
     Le principe de ce test est de compléter une figure avec une partie manquante ou de trouver la loi de progression d'une série graphique d'une matrice 2x2 ou 3x3.
Trois versions de ce test sont utilisées :
1. Le PM38 ou Matrices progressives standard : ce type de test est destiné  aux adolescents et adultes, les questions sont présentées en noir et blanc ;
1. Le APM ou matrices progressives avancée : Ce type de test est destiné aux adultes et adolescents avec une intelligence supérieure ; les questions sont présentées en noir sur un fond blanc ;
1. Le PM47 ou matrices progressives colorées : il est destiné  pour les enfants de 5 à 11 ans et ou personnes âgées, les questions sont présentées sur un fonds coloré.
1. Le test de carte à jouer : MGM de Pire :
      Les tests à base de carte à jouer se construisent sur le principe similaire aux dominos, le candidat doit déterminer l’élément manquant, mais celui-ci se détermine en fonction de deux critères : les chiffres et la couleur (pique, carreau, trèfle, cœur).
Figure n°2 : les cartes à jouer
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Source : Gilles Azzopardi, les nouveaux tests de recrutement, édition Marabout, 2005, p :134.
1. Les tests de raisonnement :
       Les tests de raisonnement de Pierre Rennes, sous l’appellation R80, R85 et R2000, mesurent l’aptitude de raisonnement du candidat, ils comprennent des questions diverses sous forme numérique ou verbale.	
1. Les tests de compréhension verbale de Bonnardel :
      Ce test mesure  la compréhension verbale du candidat, son but est d’apprécier ses capacités d’analyse et de synthèse.
     Son  principe réside dans le fait de choisir parmi plusieurs propositions celles qui ce rapprochent le plus du sens de la phrase, l’exercice est sous forme de mots, de maximes, proverbe ou pensées. 
2.3.2 Les tests de personnalité :  
     Les tests de personnalité  évaluent les aspects subjectifs, ils permettent de valider  les traits de personnalité ou les traits de caractère d’un candidat. Ils ont pour objectif d’aider le recruteur à mieux cerner le comportement du candidat sur le plan relationnel, esprit d’équipe, rigueur, dynamisme, implication professionnelle…
Il existe deux catégories de tests de personnalité :
1. Le questionnaire de personnalité ;
1. Les tests projectifs.

1. Le questionnaire de personnalité :
    Un questionnaire de personnalité est constitué de plusieurs  questions qui portent sur le comportement, les attitudes, opinions, émotions et sentiments du candidat.
      Il existe une multitude de questionnaire de personnalité dont :
1. Le Test PAPI ;
1. Le Sigmund ;
1. Le test SOSIE ;
1. Le test de Guilford-Zimmerman (GZ) :
1. Le test 16PF5 ;
1. Le test de PAPI :
     Elaboré par le PA Consulting Group, le PAPI (Personality and Preference Inventory) c’est un questionnaire de personnalité qui prend en compte sept facteurs : le dynamisme, la conscience professionnelle, l'autorité, la recherche de résultats personnels, le tempérament, la sociabilité et l'ouverture d'esprit. 
     C’est l’un des tests les plus utilisés en recrutement comme en bilan de carrière et coaching, il cerne tous les traits de personnalité du candidat et mesure ses comportements et ses motivations en milieu professionnel.
Ce test peut avoir deux  formes :
1. Le PAPI-I(Ipsatif) : Il comporte 90 paires, le candidat doit choisir pour chaque paire une affirmation qui lui correspond le plus. 
1. Le PAPI-N(normatif) : Il se présente sous la forme de 126 items (questions unitaires) le candidat doit  répondre sur une échelle de valeur déterminée de « pas du tout d’accord » à «  tout à fait d’accord ».
1. Le Sigmund :
     Le test de  Sigmund ou test du potentiel de Sigmund, lancé au cours des années 80, Il est utilisé dans le cadre de recrutement des commerciaux en particulier.
    Son but est d'analyser trente-huit traits de la personnalité dans trois domaines qui sont la vie professionnelle, la vie sociale et relationnelle et la dimension psychologique.
    Le test se compose de 450 questions pour une durée d’une heure, le candidat sélectionne la réponse qui lui correspond le mieux.
1. Le test SOSIE :
      Le Sosie, créé au début des années 90, il évalue conjointement le comportement professionnel et la motivation du candidat et il identifie les décalages entre les caractéristiques du poste ou de l’environnement professionnel et les potentialités et motivations du candidat. 

     Le Sosie se présente sous la forme de 98 groupes de propositions parmi lesquelles le candidat sélectionne le groupe qui lui correspond le plus et celle qui lui convient le moins. 
1. Le test de Guilford-Zimmerman (GZ) :
      Le Guilford-Zimmerman (GZ Test) est constitué de trois cents questions auxquelles il faut répondre par oui ou par non. Ce test a pour but d’évaluer la personnalité du candidat à partir de dix traits de la personnalité : la sociabilité, le niveau d'activité générale, le contrôle de soi, l'ascendance sur autrui, la stabilité émotionnelle, la contrainte, l'objectivité, la masculinité-féminité, la bienveillance,  la réflexion.
1. Le test 16PF et les Big five (16 facteurs de la personnalité) :
     Le test de 16 PF5 ou Cattell 16 PF, analyse la personnalité du candidat en 16 facteurs : réserve et ouverture d'esprit, rapidité ou lenteur d'esprit, émotivité, agressivité, enthousiasme, opportunisme, audace, sensibilité, confiance, imagination et sens pratique, anxiété, ruse, côté innovateur ou conservateur, dépendance envers autrui, exigence, contrôle de soi et surmenage.

     Ces 16 traits de personnalité sont regroupés en cinq grandes catégories selon le modèle « Big Five » qui sont : anxiété, indépendance, impulsivité, sensibilité, extraversion.

1. Les tests projectifs :
      Les tests projectifs sont des épreuves d’imagination, ils consistent à inviter le candidat à construire, à imaginer ou interpréter une situation auquel il doit réagir, projetant ainsi sa personnalité. En effet, ils servent à réaliser un diagnostic de la personnalité du candidat.
Parmi les tests projectifs  on distingue :
1. Le Rorschach (interprétation des taches d'encre) ;
1. Le TAT de Murray (propose au candidat de commenter des images) ;
1. Le PF de Rosenzweig (consiste à interpréter des dessins) ;
1. Le Koch et Stora (invite le postulant à dessiner un arbre) ;

1. le Rorschach (interprétation des taches d'encre) :
     Le Rorschach est basé sur l’interprétation de taches d’encres. Il consiste à présenter au candidat une série de dix planches numérotées, représentants des tâches d’encre symétrique dans un ordre déterminé : une noire, deux bicolores rouge/noire, quatre noires et trois polychromes. Ce pendant Le candidat doit exprimer librement ce que chaque vue lui inspire c'est-à-dire sans limitation de temps ni du nombre de réponses, ces dernières seront analysées afin d’établir son bilan de personnalité.
1. le TAT de Murray (Thematic Aperception Test) :
      Le TAT, est fondé sur des images à partir desquelles il faut inviter le candidat à raconter librement une histoire pour chaque dessin. Ces histoires vont être sources d’information pour révéler certaines composantes de la personnalité comme la tristesse, le complexe, le conflit... Contrairement au test de Rorschach les dessins sont plus explicites.
1. le PF de Rosenzweig (consiste à interpréter des dessins) :
       Le test PF (Picture Frustration) de Rosenzweig a pour but d’évaluer la gestion du stresse du candidat et à découvrir sa réaction en situation de conflit ou de frustration.
      Il se présente sous forme d’une image dessinée représentant une scène entre deux personnages, cette scène place une personne en situation de frustration et l’autre personne qui est le candidat a une bulle vide qu’il doit compléter. Ce test est utilisé pour les recrutements de commerciaux.
1. Le test de l’arbre :
     Conçu par Charles Koch, il consiste à inviter le candidat à dessiner un arbre afin d’observer les traits de son caractère. On peut distinguer deux techniques du test de l’arbre :
1. La technique de Koch :
      Le candidat doit dessiner n’import quel arbre, l’essentiel qui ne soit pas un sapin. La consigne de Koch : « Dessiner un arbre n’importe lequel, comme vous voulez mais pas un sapin » ou  « Dessinez un arbre qui ne soit pas un sapin ».
1. La technique de Stora :
Le candidat doit dessiner quatre arbres dans l’ordre suivant :
1. « Dessiner un arbre qui ne soit pas un sapin » ;
1. « Dessiner un autre arbre, n’importe lequel, comme vous el voulez mais pas un sapin » ;
1. « Dessiner un arbre de rêve, n’importe d’imagination, un arbre qui n’est pas dans la réalité » ;
1. « Dessiner un arbre en fermant les yeux ».






Section 3 : Accueil et intégration des candidats retenus.
      Le recrutement ne s’arrête pas à  l’entretien et de la décision. L’accueil d’un nouvel employé, ou le processus d’accueil et d’intégration est  une étape cruciale qui suit le processus de recrutement. La mise en place d’un programme d’accueil et d’intégration a un impact sur  la capacité de rétention des employés.
1. Définitions et objectifs de l’accueil et d’intégration du nouvel employé :
0. Définition de l’accueil du nouveau embauché:
      D’après DE GAY,  l’accueil se définit comme : «  l’ensemble des techniques de réception documentaire, orales ou relationnelles, susceptibles de favoriser sur le plan de rentabilité comme l’épanouissement individuel, la mise en place la plus efficiente des employés mutés ou promis et de nouveaux embauchés »[footnoteRef:15]. [15:  DE GAY « Politique des ressources humaines dans l’entreprises » éd : Organisation, Paris 1989, p : 50 ;] 

    Une fois que le candidat est retenu l’entreprise entame la phase d’accueil du nouveau embauché.
     L’accueil est la phase pendant laquelle la nouvelle recrue reçoit toutes les informations nécessaires sur la structure, les mission et objectifs de l’entreprise ainsi que sur les personnes et les activités du département d’affectation, elle peut être assurée par le responsable hiérarchique.
0. Définition de l’intégration du nouveau embauché :
 Selon Feldman : «  l’intégration est le processus par lequel un individu, étranger à l'organisation, est  transformé en un membre participatif et efficace »[footnoteRef:16].  [16:  D. Feldman,« A Contingency Theory of Socialization », Administrative Science Quarterly, September 1976, Vol.21, p: 433-452;] 

Et d’après Delphine Lacaze :   « L’intégration correspond aux premiers temps passés dans l’organisation. Elle est consacrée à l’apprentissage des différentes dimensions de la socialisation ou domaines de socialisation. Cette phase de découverte permet ensuite au salarié de s’installer dans son rôle »[footnoteRef:17]. [17: Delphine Lacaze, « La gestion de l'intégration en entreprise de service : l'apport du concept de socialisation organisationnelle », recvue : Management & Avenir, édition : management prospective, 2007/4 (n° 14), p : 12.] 

      L’intégration est la phase où le nouvel employé  pratiquera ses nouvelles tâches et acquiert les connaissances et habiletés exigées par le poste occupé ou l’entreprise elle même. C’est aussi une phase d’accompagnement  par l’encadreur ou le responsable hiérarchique de nouvelle recrue afin de le rendre plus rapidement autonome et ainsi faciliter son insertion.
      Le terme d'intégration renvoie à la socialisation organisationnelle qui se définie comme : «Un processus double, de transmission et d’acquisition, entre les membres expérimentés de l’organisation et les nouvelles recrues »[footnoteRef:18].  [18:  Delphine Lacaze, « La gestion de l'intégration en entreprise de service : l'apport du concept de socialisation organisationnelle », revue :Management & Avenir, édition : management prospective, 2007/4 (n° 14), p : 11.] 

0. L’objectif de la phase d’accueil et intégration du nouveau embauché :
     Les acteurs ressources humaines accordent une grande importance à cette phase car elle vise à :
1. Aider le nouveau salarié à s’adapter plus rapidement dans son nouveau milieu et à comprendre les exigences professionnelles requises (tâches, rôles, responsabilités) afin maitriser son poste, ce qui facilitera son intégration social et professionnelle ; 
1. Renvoyer une bonne image de l’entreprise. En effet  cette dernière entre dans une logique de séduction et d’attractivité, ce qui lui permettra de détenir un avantage concurrentiel. Or, si le nouvel arrivant part suite à un mauvais accueil et une mauvaise intégration, l’entreprise risque de nuire son image ;
1. Permet de  fidéliser le nouveau salarié  et donc d’éviter une démission  pendant la période d’essaie. En effet, le départ d’un nouvel employé est très couteux pour l’entreprise et nécessite la relance du processus de recrutement qui est long et couteux;
1. Permettre au nouveau arrivant de développer un sentiment d’appartenance et cela en accédant aux informations et renseignements nécessaire sur les valeurs, la culture, les attentes de l’entreprise ;
1. Permettre au nouveau salarié d’être opérationnel et autonome le plus rapidement possible ;
1. S’assurer que la nouvelle recrue a compris les processus, les attentes, les politiques, les procédures clés,  et la structure de l’entreprise.

1. Le processus d’accueil et d‘intégration du nouvel employé :
      Le processus d’accueil et intégration est une démarche qui  veille à transmettre tous les outils et informations au nouvel employé afin de faciliter son adaptation, le fidéliser et de le rendre efficace dans son travail. En effet cette démarche comprend quatre étapes essentielles :
1. La phase de pré-accueil ;
1. La phase d’accueil ;
1. La phase d’intégration ;
1. La phase du suivi.
2.1 La phase de pré-accueil :
     La réussite du processus d’intégration dépond de la préparation de l’accueil du nouvel arrivant, d’où son importance. Cette phase consiste à planifier l’arrivée du nouveau salarié par : 
1. L’annonce aux employés de l’entreprise qu’une nouvelle recrue va les rejoindre, en diffusant les informations suivantes :
1. Nom du nouvel arrivant ;
1. Son poste de travail ;
1. Sa date d’arrivée ;
1. Son service.
1. L’organisation de l’environnement professionnel en mettant à disposition des documents et matériel nécessaire pour exécuter sa tâche dans de bonnes conditions : bureau, ordinateur, code d’accès, tenue de travail, téléphone…
1. Désigner un tuteur : Le nouveau embauché sera pris en charge par un tuteur qui sera son référant professionnel pendant la période d’intégration et qui sera chargé de répondre à toutes ses questions afin de faciliter son adaptation à l’entreprise. 
    Le tuteur choisit doit avoir de l’expérience dans le métier occupé par le nouveau arrivant et une capacité à transmettre les savoirs nécessaires à la réalisation des tâches, il doit être aussi pédagogue, structuré et organisé pour mieux l’accompagner durant cette la période.


1. La phase d’accueil :
    La phase d’accueil représente le premier contact du nouvel arrivant avec son environnement de travail. Elle vise à transmettre toutes les informations nécessaires utiles à sa prise de fonction.
 La première rencontre se déroule ainsi :
1. Présenter les valeurs, l’historique, la politique et les missions de l’entreprise ;
1. Présenter et expliquer l’organigramme de l’entreprise ;
1. Indiquer les lieux utiles à la vie quotidienne : salle de bain, vestiaires, cafétéria ou cantine, parc de stationnement, les sorties d’incendie,
1. Visiter les locaux et les sites de l’entreprise, et le présenter au personnel et à son équipe ;
1. Régler et remplir les documents administratifs ;
1. Expliquer les politiques de santé et sécurité du travail ;
1. Expliquer les missions, les activités et les tâches de son poste, ainsi que les objectifs du poste.
    Le nouvel arrivant ne pourra pas retenir toutes ces informations le premier jour. En effet, le tuteur lui transmet un livret d’accueil qui contient toutes les informations auquel il pourra se référer pour faciliter son intégration.
1. La phase d’intégration :
    L’étape d’intégration correspond à la période d'appropriation des nouvelles fonctions par le nouvel arrivant, il pratiquera donc ses tâches et acquiert des connaissances habiletés pour être efficace à on poste. 
     C'est le tuteur qui accompagne le nouveau arrivant durant cette période, il est chargé de répondre à toutes ses questions, de s’assurer qu’il s’approprie ses tâche, et qu’il intègre dans sa nouvelle équipe. 



1. Suivi :
     Afin de vérifier le déroulement effectif du programme d’intégration, le service du personnel dispose en générale d’une fiche de suivi[footnoteRef:19]. Des rencontres sont programmées entre le nouvel arrivant et le tuteur afin de répondre aux questions. La phase de suivi vise à Le tuteur est le garant du suivi du nouvel arrivant:  [19:  Jean Marie Peretti, « ressources humaines », 12 éd, édition : Vuibert, Paris 2010, p : 22.] 

1. S’assurer que les objectifs fixés dans le plan d’accueil et d’intégration ont été atteints ;
1.  Réguler le parcours d’intégration ;
1. identifier les difficultés et engager par la suite des actions correctives (formation) ;
1. Recueillir ses remarques et ses suggestions concernant les améliorations possibles du poste.

















Conclusion :
      Un recrutement est un investissement, l’entreprise doit mobiliser ses ressources humaines et matérielles afin de le réussir.
      Le recrutement est l’un des principaux leviers de régulation de la main d’œuvre, car il permet d’alimenter l’entreprise par des compétences et d’assurer l’efficacité et la satisfaction de la nouvelle recrue c’est donc un  moment clé pour une entreprise, il doit être effectué de la façon la plus optimale afin d’assurer son bon fonctionnement et sa pérennité.
     Le recrutement est aussi une opération complexe et délicate qui peut mettre l’entreprise en échec ou en difficulté. En effet, le directeur des ressources doit veiller à respecter toutes les conditions et procédure de recrutement afin de ne pas tomber dans l’erreur qui peut être fatale pour l’entreprise.





29

