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®» Objectifs du recrutement envisagé = Faire la visite du lieu de travail (bureaux, service, atelier, magasin...)
®» Caractéristiques du poste a pourvoir (définition de fonction) = Montrer le tableau de I'affichage obligatoire* de I'entreprise,
» Profil de la personne recherchée (profil de poste, compétences founir le Réglement Intérieur
techniques et comportementales) % Présenter chacun des membres de I'équipe
®» Fixer une fourchette de rémunération » Remettre le livret d'accueil
» S’mfo_rmer sur les aides au recrutement % Décrire I'organisation de |'entreprise, de travail (réunions
. Cljo!sw le co_ntrat de travail . hebdomadaires) ou des moments de convivialité entre collegues
» Rédiger et diffuser I'offre d'emploi

= Remise du matériel le cas échéant (clés, badge, téléphone, EPI, tenue...)

2. SELECTIONNER UN CANDIDAT 5. PREMIERES SEMAINES : ACCOMPAGNEZ LA PRISE DE POSTE

» Définir les aptitudes techniques et relationnelles o, . e . ..
» Présélectionner des candidatures » Mesurer son intégration, évaluer les activités maitrisées par le salarié
» Convoquer les candidats présélectionnés a un entretien individuel ad Ideptlﬁer les dlfﬁcultes qu '_I rencontre ’et mett_re en place des .

»  Préparer les entretiens actions correctives (formations complémentaires, tutorat, facilter
» Evaluer les candidatures et choisir un candidat 'intégration dans I'équipe) _ _

» Informer le candidat séléctionné et les candidats recalés » Connaitre son intérét pour I'emploi et I'entreprise

=» Prévoir un suivi de I'intégration

3. PREPARER L'ARRIVEE DU SALARIE

% L AFFICHAGE OBLIGATOIRE COMPORTE :

=» Effectuer la déclaration a I'embauche et caisse de congés payés
pour le batiment ®» L'intitulé de la convention collective
» Vérifier que le contrat a bien été signé » Les_coorfjonnées de I'inspe;c_tion du trava_\il et d(? la médecine du travail
» S'assurer que la mutuelle d’entreprise a été proposée au salarié : t: l';::lt'oizt;:’;';’g::sr:::j‘:;e:)g;sp?:sm'siiﬂ TJOT:ntre anti-poison
= Informer votre équipe de son arrivée S : : o S
.. quip i f I . » Le service téléphonique de lutte contre les discriminations et pour I'égalité
® Vérifier les conditions matérielles afin qu'il puisse travailler (EPI) ®» Les textes relatifs a I'égalité professionnelle entre hommes et femmes
= Designer un tuteur responsable de son accueil » Les textes du code pénal relatifs au harcélement sexuel et moral
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