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	Mesures de dotation  
	Titre du poste


Avant le recrutement

· Passer en revue la politique et (ou) les pratiques de recrutement et de sélection de votre organisme

· Passer en revue les plans stratégique et opérationnel de votre organisme afin d’établir s’il y a lieu de pourvoir le poste

· Obtenir confirmation que votre organisme dispose des fonds nécessaires pour faire du recrutement et pourvoir le poste

· Obtenir les autorisations qui s’imposent en vue de pourvoir le poste

· Rédiger une description d’emploi s’il s’agit d’un nouveau poste

· Passer en revue et mettre à jour la description d’emploi s’il s’agit d’un poste existant

· Déterminer de quel genre d’emploi il s’agira (plein temps, temps partiel; permanent; contractuel; de courte durée; etc.)

· Cerner les contraintes qui auront un impact sur le processus de dotation (besoin de pourvoir rapidement le poste; connaissances spécialisées; offre et demande; etc.)

Établissement des critères de recrutement et de sélection

· Établir les critères de recrutement et de sélection à partir de la description d’emploi 

· Déterminer les qualités minimales requises pour le poste

· Passer en revue tous les critères de recrutement et de sélection pour s’assurer qu’ils sont adaptés au poste et qu’ils sont mesurables

· S’assurer que tous les critères de recrutement et de sélection respectent les lois sur les droits de la personne

Processus de recrutement

· Déterminer la meilleure méthode de recrutement à utiliser pour pourvoir le poste

· À partir de la description d’emploi, des qualités minimales requises et des critères de sélection, préparer un premier projet pour annoncer l’offre d’emploi 

· Mentionner les éléments suivants dans l’avis d’offre d’emploi :

· Date limite de présentation des candidatures

· Demande de références

· Date d’entrée en fonction

· Échelle salariale

· Coordonnées de la personne-ressource

· Mode de présentation des documents de candidature

· S’assurer que l’avis d’offre d’emploi respecte les lois sur les droits de la personne

Processus de sélection

Avant l’entrevue

· Planifier le processus d’entrevue :

· Nombre de rondes d’entrevues

· Nombre de personnes faisant passer les entrevues

· Durée des entrevues

· Lieu des entrevues

· Date des entrevues

· Ce que les candidats devraient apporter à leur entrevue

· Demander à des collègues de faire partie du comité de sélection

· Communiquer aux membres du comité de sélection l’information logistique au sujet des entrevues (date, lieu, etc.)

· Préparer les questions d’entrevue

· Préparer un guide de notation des entrevues

· Préparer un guide de vérification des références

· Préparer un formulaire d’autorisation de vérification des références

· Déterminer quelles autres méthodes de sélection utiliser

· S’assurer que les questions de l’entrevue, les questions concernant la vérification des références et les autres critères de sélection respectent les lois sur les droits de la personne

· Procéder à la présélection des candidats à partir des critères de sélection

· Organiser les entrevues avec les candidats sélectionnés

· Faire parvenir aux membres du comité de sélection une copie des demandes d’emploi des candidats à interviewer 

· Faire parvenir aux membres du comité de sélection les questions d’entrevue et le guide de notation des entrevues 

· Rencontrer les membres du comité de sélection afin de les renseigner à propos du processus d’entrevue

Au moment de l’entrevue

· Passer en revue la demande d’emploi de chaque candidat avant l’entrevue

· Souhaiter la bienvenue au candidat

· Présenter les membres du comité de sélection

· Expliquer le déroulement de l’entrevue

· Attribuer une note à chacune des réponses du candidat

· Donner l’occasion au candidat de poser des questions

· Conclure l’entrevue en expliquant au candidat la prochaine étape et en le remerciant de s’être présenté à l’entrevue

· S’assurer que les échanges et les notes prises durant l’entrevue respectent les lois sur les droits de la personne

Après l’entrevue

· Mettre la dernière main aux notes prises durant l’entrevue

Sélection du bon candidat

· Utiliser, s’il y a lieu, d’autres méthodes de sélection

· Communiquer par téléphone avec les références

· Utiliser le guide de vérification des références pour consigner les propos échangés avec les références

· Faire en sorte que les échanges et les notes prises durant la vérification des références respectent les lois sur les droits de la personne

Dernières étapes du processus de dotation

· Prendre une décision et en contrôler le bien-fondé

· Faire une proposition d’emploi de vive voix au candidat sélectionné

· Confirmer par écrit la proposition d’emploi faite de vive voix

· Préparer le contrat de travail et le faire signer par le nouvel employé avant la date de son entrée en fonction

· Expédier des lettres de refus aux autres candidats interviewés

· Constituer un dossier du concours de dotation 

· Se charger des autres formalités administratives afin que le nouvel employé puisse entrer en fonction

	Un organisme canadien a autorisé l'intégration de ce document à Info RH, ressource offerte sur www.conseilrh.ca. Les exemples de politique sont fournis à titre de référence seulement. Consultez les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d'établir les politiques de votre organisme.
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