Planification de l’engagement : (poste concerné)

Etat au :   
	Actions
	Qui ?
	Délai ?

(jour, date)       (heure)
	Lieu ?
	OK ?

	I. Analyse du besoin
	
	
	
	
	

	1. Déterminer :
- la description de poste
- la procédure de recrutement (annonce dans quels journaux et/ou sur quels sites internet)
- la procédure de sélection (définir, en particulier, les rôles respectifs du service employeur et du service du personnel)
- la planification de l’ensemble du processus
	
	
	
	
	

	II. Recrutement
	
	
	
	
	

	2. Rédaction de l’annonce
	
	
	
	
	

	3. Etablissement de la demande de mise au concours
	
	
	
	
	

	4. Décision de mise au concours
	
	
	
	
	

	5. Parution de l’annonce (presse, Internet, etc.) 
	
	
	
	
	

	6. Fin de la réception des dossiers
	
	
	
	
	

	III. Sélection
	
	
	
	
	

	7. Premier tri
	
	
	
	
	

	8. Choix des candidats retenus pour les 1ers entretiens
	
	
	
	
	

	9. Convocation 1ers entretiens 
	
	
	
	
	

	10. Envoi des accusés de réception pour les dossiers « en attente »
	
	
	
	
	

	11. Renvoi des dossiers ne répondant pas au profil de base
	
	
	
	
	

	12. Déroulement 1ers entretiens
	
	
	
	
	

	13. Choix des candidats retenus pour les 2e entretiens
	
	
	
	
	

	14. Le cas échéant, information des candidats internes non-retenus
	
	
	
	
	

	15. Convocation 2èmes entretiens
	
	
	
	
	

	16. Détermination de la classe et du salaire pour les derniers candidats retenus
	
	
	
	
	

	17. Déroulement 2e entretiens
	
	
	
	
	

	18. Choix du candidat retenu
	
	
	
	
	

	19. Le cas échéant, information des candidats internes non-retenus
	
	
	
	
	

	20. Etablissement de la lettre d'engagement/du contrat
	
	
	
	
	

	21. Information des candidats non-retenus et renvoi de leur dossier
	
	
	
	
	

	22. Renvoi des dossiers « en attente »
	
	
	
	
	

	IV. Intégration
	
	
	
	
	

	23. Préparation de l’accueil et de l’intégration de la personne engagée  
	
	
	
	
	

	24. Entrée en fonction   
	
	
	
	
	

	25. Evaluation du succès de l’engagement (après la période d’essai, après une année)
	
	
	
	
	








D:\Mes documents\52. Livre YE-FG\Livre GRH - 3e éd\Fichiers téléchargeables\Fichiers téléchargeables 3e éd\Chap 5\8 - Opportunite engagement.doc - 19/09/2009 - Page 1 sur 1
2

