Grille d’entrevue de sélection

Nom du candidat:
Date de I’entrevue:
Heure:

RAPPEL IMPORTANT: AVANT DE COMMENCER L’ENTREVUE

Il est important d’informer vos collegues de travail de ne pas vous déranger durant les entrevues.
Vous aussi, vous étes en train de laisser une premiére impression.

Prenez le temps d’établir un climat qui favorisera la bonne communication : présentez les gens du
comité de sélection, leur réle dans I'entreprise, comment se déroulera I'entrevue, etc.

Suivez les questions indiquées a l'intérieur du formulaire. Ne dérogez pas du questionnaire, et ce,
afin d’évaluer tous les candidats a partir des mémes critéres.

Bien que I'on demande de ne pas déroger du questionnaire, il est possible pour vous de demander
au candidat des précisions ou d’approfondir sa réponse.

INTRODUCTION

+ Faites le récapitulatif des expériences de travail avec le candidat.

+ Pour chacune de ses expériences de travail inscrites, validez les informations suivantes:

1. Date d’embauche 3. Total d’années et de mois d’expérience
2. Date de fin 4. Raison du départ

PERCEPTION DU POSTE & MOTIVATION

1. Qu’est-ce qui vous a motivé a postuler sur ce poste en particulier?
2. Comment percevez-vous votre role dans ce poste; selon vous, quelles sont les taches?

3. Selon vous, quelles sont les qualités essentielles nécessaires pour occuper ce poste?
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RENSEIGNEMENTS SUR LA COMPAGNIE

4. Que connaissez-vous de notre organisation?

5. Selon vous, gu’est-ce qui nous différencie des autres?

FORMATIONS | CERTIFICATIONS | COMPETENCES

6. Parlez-nous de votre parcours académique et en quoi cela pourrait étre un atout pour le poste.
7. Que faites-vous pour maintenir vos connaissances a jour?

8. Avez-vous prévu des formations que vous aimeriez suivre dans les mois a venir?
Si oui, lesquelles et pourquoi?

9. Advenant que vous soyez embauché et que nous remarquions qu’il serait intéressant pour vous de
suivre des formations et/ou des sessions de perfectionnement, seriez-vous intéressé et disposé a le faire?

10. Comment évaluez-vous vos connaissances en lien aux compétences suivantes?

Compétences: avant I'entrevue, inscrivez toutes les Analyse: questionnez le candidat pour savoir quelles sont

compétences nécessaires au poste. Vous pouvez vous référer les principales compétences qu’il détient par rapport aux
au document de compétences. compétences nécessaires pour le poste.

Sélectionnez une compétence De base Intermédiaire Avancée

Sélectionnez une compétence

Sélectionnez une compétence

Sélectionnez une compétence

Sélectionnez une compétence

Sélectionnez une compétence

Sélectionnez une compétence

Autres (spécifiez):
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QUALITES, COMPETENCES PERSONNELLES
& PROFESSIONNELLES

11. Comment votre entourage définit-il votre personnalité?

12. Quel genre de personne étes-vous au travail ?

13. Si je communiquais avec vos anciens employeurs, que diraient-ils de vous?

14. Selon vous, quel est votre point fort, ce qui vous démarque des autres dans votre vie professionnelle?

15. Selon vous, quels sont les points que vous devriez améliorer au travail ?

MISE EN SITUATION

16. Votre supérieur immédiat prend une décision avec laquelle vous étes en désaccord.
Comment réagissez-vous?

17. Habituellement quand vous arrivez dans un nouvel emploi, comment procédez-vous pour vous intégrer
dans vos nouvelles fonctions? Que faites-vous:

1 journée: 1 semaine: 1¢" mois:

18. Votre supérieur immédiat, un client et un collégue de travail vous demandent une tache gu’ils jugent
tous urgente. Quels sont vos réflexes pour établir vos priorités?
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19. Durant une rencontre avec un collégue, vous constatez qu’un membre de votre équipe commet une
erreur volontaire et vous réalisez que vous étes le seul a le constater. Comment réagissez-vous ?

20.Quelle attitude adoptez-vous généralement lorsque vous rencontrez de la difficulté au travail ?
Pouvez-vous nous donner des exemples vécus et comment cela s’est terminé?

21. Parlez-moi d’un probléme que vous avez eu avec un membre de votre équipe et comment vous
I’'avez résolu.

MOTIVATIONS PROFESSIONNELLES ET CONCLUSION

22.Si vous pouviez remonter le temps et repartir a zéro, que feriez-vous de différent?

23. Ou vous voyez vous a court (deux ans) et moyen termes (cing ans)?

24.Pourquoi devrions-nous retenir votre candidature plutét qu’une autre?

25. Avez-vous des points que vous voulez aborder?

26.Si nous retenons votre candidature, a partir de quelle date seriez-vous disponible pour débuter?

27. Quelles sont vos attentes salariales?
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CONCLUSION

+ Remerciez le candidat de s’étre déplacé.
+ Expliquez-lui la suite, les prochaines étapes du processus de sélection.

+ S’il s’agit d’un candidat que vous jugez trés intéressant, mandatez quelqu’un pour lui faire faire
une courte visite des lieux de travail et demandez a celui qui a fait la visite avec le candidat,
ses impressions apreés celle-ci.

OBSERVATIONS GENERALES

Evaluez les facteurs, autres que techniques, pouvant avoir une incidence sur votre évaluation.
Notez certains aspects de la personnalité qui peuvent s’étre dégagés de P’ensemble de I’entrevue et

de votre perception personnelle.

Indice pour la notation

Est-ce que vous voyez cette personne dans votre équipe?

La communication était-elle claire?

A-t-il démontré une bonne confiance en soi?

Avait-il une bonne capacité de compréhension?

La qualité des réponses étaient-elle satisfaisante?

A-t-il pu faire ressortir ses forces durant les échanges?

A-t-il un bon sens de I'adaptation?

A-t-il démontré de la motivation?

Est-ce que le candidat s’était bien préparé pour son entrevue?

COMMENTAIRES:

Note 1 (Trés faible) 2 (Faible) 3 (Moyen) 4 (Fort)

Candidat retenu pour la prochaine étape

Candidat non retenu
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