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 OUTIL : L’entrevue de sélection
AFFICHÉ : mars 2012
[Insérez ici le nom de votre organisation]
L’ENTREVUE DE SÉLECTION

Préparation à l’entrevue

· Examinez le CV et le dossier du candidat; prêtez ​une attention particulière aux emplois occupés, à l’expérience, à la scolarité et à la formation qui sont les plus liés au poste offert. Mettez en évidence les éléments à couvrir durant l’entrevue.

· Examinez les compétences requises pour le poste offert, et choisissez-en de 4 à 7 que vous évaluerez à l’aide d’un guide d’entrevue. Vous pouvez poser des questions sur les connaissances, des questions situationnelles et des questions comportementales. Ces questions sont préparées afin que vous puissiez évaluer les capacités du candidat à exercer l’emploi offert. (Un guide d’entrevue sera préparé pour des entrevues simulées.)

· Pour chaque compétence, choisissez une question pertinente à poser durant l’entrevue (cela sera préparé à l’avance pour les entrevues simulées).

· Avant l’entrevue, demandez au candidat s’il a des besoins qui nécessitent un soutien ou un accommodement particulier durant l’entrevue. N’oubliez pas que ce ne sont pas tous les handicaps qui sont visibles (p. ex., apprentissage, santé mentale, handicap intellectuel).

Au début de l’entrevue
· Saluez le candidat. Présentez-vous et présentez chaque autre intervieweur (nom et titre de chacun).

· Expliquez l’objet de l’entrevue :

· Aider l’organisme à déterminer de façon équitable quel est le candidat le mieux qualifié pour le poste.

· Aider le candidat à connaître l’organisme et le poste.

· Exposez le plan de l’entrevue :

· Bref retour sur les emplois et expériences passés du candidat, et sur son éducation.

· Les intervieweurs poseront des questions au sujet des expériences et des réalisations spécifiques du candidat qui ont un rapport avec le poste offert.

· Les intervieweurs répondront aux questions du candidat au sujet du poste.

· Les intervieweurs prendront des notes tout au long de l’entrevue.

Établissement d’un rapport

· Ne donnez aucun signe (parole, geste ou expression faciale) d’approbation ou de désapprobation, d’accord ou de désaccord.

· Ne contestez pas les réponses et n’engagez pas de débat avec le candidat.

· Gardez un langage corporel neutre et continuez à écrire.

· Regardez le candidat de temps à autre, faites-lui un signe de tête et souriez, et encouragez-le.

· Conservez le silence (jusqu’à 10 secondes) pour encourager le candidat à développer ses réponses brèves, et demandez-lui ensuite s’il veut en dire davantage à ce sujet ou s’il préfère passer au point suivant.

Questions supplémentaires et suivi

· Posez les questions exactement telles qu’elles sont formulées dans la liste des questions.

· Si le candidat demande une clarification, répétez la partie pertinente de la question ou posez des questions supplémentaires prévues à la question. 

· Il est recommandé que les intervieweurs posent les questions à tour de rôle.

· Au besoin, incitez le candidat à donner des renseignements manquants ou additionnels.

· En plus des questions supplémentaires spécifiques à chaque question, vous pouvez également utiliser des questions générales telles que : « Pouvez-vous s’il vous plaît nous en dire un peu plus à ce sujet? » « Pourriez-vous s’il vous plaît donner plus de précision? » « Qu’avez-vous fait ensuite? », etc.

· Si le candidat a de la difficulté à trouver un exemple, demandez-lui de réfléchir à un autre exemple déjà mentionné et qui peut être pertinent.

· Rappelez au candidat que, s’il reste du temps à la fin de l’entrevue, il pourra revenir sur une question déjà posée afin de développer sa réponse.

Prise de notes

· Ne soyez pas sélectif en prenant vos notes; écrivez tout; vous classerez les renseignements plus tard, au moment de l’évaluation.

· Notez les données factuelles (exemples, citations), et non vos jugements.

· Vos notes devraient contenir beaucoup d’exemples spécifiques.

· Ne formulez pas de jugements dans vos notes. Les notes doivent être factuelles. Permettez au candidat de prendre des notes ou d’écrire la question.

· Même si ces notes sont destinées uniquement à vous et aux personnes qui participent à la prise de décision pour le recrutement, n’écrivez jamais dans vos notes ce qui pourrait constituer un motif de discrimination (p. ex., « Haïtienne, 35 ans environ »).

Évaluation des compétences
· Immédiatement après l’entrevue, prenez quelques minutes pour réviser et compléter vos notes.

· À l’aide d’une échelle d’évaluation, accordez une note pour chaque question.

Questions à ne pas poser lors d’une entrevue

Domaines à ne pas aborder :

· Race

· Couleur

· Origine nationale ou ethnique

· Religion

· Âge

· Sexe (y compris grossesse et accouchement)

· Situation maritale

· Situation familiale (p. ex., nombre d’enfants)

· État de personne graciée

· Handicap physique ou mental

La Loi canadienne sur les droits de la personne défend de poser des questions en vue d’obtenir directement ou indirectement des renseignements dans ces domaines. Par exemple, demander à un candidat d’énumérer la liste des associations dont il fait partie peut l’amener à révéler sa race, sa religion, son origine ethnique, etc.

Services à l’enfance Andrew Fleck a consenti à partager ce document à titre de ressource pour infoRH, la trousse d’outils du CSRHSGE. Les ressources sont fournies à titre de référence seulement. Consultez toujours les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d’établir les politiques et les procédures qui répondent aux besoins de votre organisation.
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