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COUTIL "o 6)

MODELE D'OFFRE D’EMPLOI

POSTE D’ANALYSTEENTI

Jeune entreprise innovatrice établie depuis 1999, (Nom de I'entreprise) congoit des programmes
informatiques destinés a la réalisation d’animations cinématographiques. Chef de file dans son
domaine tant sur les plans national qu'international, I'entreprise est en pleine expansion.

Nous sommes présentement a la recherche d'un analyste en Tl qui aura pour fonctions principales
la construction, la modification et I'application des normes de programmes informatiques.

Qualifications requises

* Baccalauréat en informatique
et
* Cing ans d’'expérience en informatique

Caractéristiques recherchées

¢ Connaissances informatiques liées au systeme AS/400
* Connaissance des outils d'analyse pertinents a ce poste
* Bilinguisme (atout)

Les candidats intéressés devront faire parvenir leur curriculum vita au service du personnel
avant le 10 mars :

e par courriel, a courriel@nom.ca

e par télécopieur, au (000) 000-0000

® par la poste, a 'adresse suivante :

Service du personnel
Adresse

(Dumais Jean-Francois,2006 )
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Outiln®° 6
Grille de sélection des CV

Poste a combler :

Date :

Cotation des critéres essentiels

Pertinence
de
I'expérience

Maitrise | Qualité de
des la

langues | présentation

duCV

Pointage
total
(retenir
8ou+)

cvn®

cvn®

cvn’®

cvn’

cvn®

cvn’

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

cvn®

Echelle :

0 = non pertinent pour la fonction concemée
1 = assez proche du profil recherché
2 = trés proche du profil recherché

(Dumais Jean-Frangois,2006 )
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[ OUTIL no €)

EXEMPLES DE QUESTIONS D’ENTREVUE DE SELECTION

Questions pour révéler I'intégrité/I'honnéteté/la loyauté

e Parlez-moi d'une occasion ou votre intégrité a été mise a I'épreuve.
Comment vous en étes-vous sorti?

* Avez-vous déja d( vous excuser d'avoir mal agi?

e Si vous voyez un collegue agir de fagon malthonnéte, le diriez-vous a votre patron?
Que feriez-vous?

Questions pour révéler la personnalité/le tempérament/la convivialité

* Comment décririez-vous votre personnalité?

* Si je téléphone aux gens qui vous recommandent, que me diront-ils sur vous?

* Vous considérez-vous comme quelqu'un qui peut prendre des risques?
Parlez-moi d'une situation ot vous I'avez fait.

¢ Dans quel genre d'environnement aimez-vous travailler ?

* Avec quels types de personnes préférez-vous ne pas travailler?

* Quelles sortes de responsabilités désirez-vous éviter dans votre prochain emploi?

* Donnez-moi deux ou trois exemples de tdches que vous n'aimez pas particulierement
accomplir. Comment réussissez-vous a rester motivé pour les accomplir quand méme?

* Quels types de personnes vous sont désagréables?

¢ Parlez-moi d’une situation irritante que vous avez vécue au travail.

 En tant que membre d’une équipe, comment vous comportez-vous ?

e Parlez-moi des organisations avec lesquelles vous avez déja cherché a collaborer.
Comment vous y étes-vous pris?

 Quel est celui de vos emplois qui vous a le plus satisfait et pour quelles raisons?

* Quel est celui de vos emplois qui vous a apporté le plus de frustrations et pourquoi?

¢ Parlez-moi du meilleur patron que vous n'ayez jamais eu? Décrivez-moi maintenant le pire
d'entre eux. Pour quelles raisons était-il si difficile de travailler avec cette personne?

* Que croyez-vous devoir faire pour votre employeur?

* Qu'est-ce que votre employeur doit faire pour vous?

Questions pour révéler les erreurs passées

* Parlez-moi d'un objectif que vous n'avez pas atteint dans votre dernier emploi et expliquez-
moi pourquoi.

* Quand avez-vous été critiqué pour la derniere fois ? Comment avez-vous réagi?

¢ Qu'avez-vous appris de vos erreurs?

* Parlez-moi d'une situation ou vous avez tout gaché. Quel moyen avez-vous utilisé pour vous
en sortir?

* Parlez-moi d’une situation ol vous avez d(i soudainement changer de cap.

* Si vous pouviez changer un seul des choix de gestion que vous avez faits lors des deux
derniéres années, quel serait-il?

Embauche




(Dumais Jean-Frangois,2006 )

4

Questions pour révéler la créativité/|'esprit créatif/I'aptitude a trouver des solutions

* Quelle est la derniére fois ol vous avez enfreint les régles (ou trouvé une solution inédite) ?
Comment cela s'est-il passé?

* Qu'avez-vous fait de novateur?

* Quelle est I'idée la plus folle que vous ayez eue dans le passé ? Lavez-vous réalisée?

¢ Parlez-moi de ce qui est arrivé quand quelqu’un vous a parlé d’'une idée nouvelle,
particulierement bizarre ou inhabituelle. Qu'avez-vous fait?

* Si vous pouviez faire quelque chose pour changer le monde, qu'est-ce que ce serait?

¢ Décrivez-moi une situation dans laquelle vous avez eu des problémes de gestion.
Comment avez-vous réglé ce probléme épineux?

* Quelle est la décision la plus difficile que vous ayez eu a prendre? Comment en étes-vous
arrivé a cette décision?

» Décrivez-moi des situations ol vous avez di travailler sous pression et respecter des
échéances.

 Avez-vous déja vécu une situation ou vous deviez respecter deux échéances différentes a la
demande de deux personnes et ol vous ne pouviez respecter les deux? Qu'avez-vous fait?

* Quelle technique de résolution de problémes professionnels fonctionne le mieux dans votre
cas? Donnez-moi I'exemple d’une de vos solutions a un probléme délicat.

Autres questions pertinentes

* Comment le meilleur de vos patrons vous incitait-il @ vous dépasser? Quelle était sa méthode?

* De quelle réalisation professionnelle étes-vous le plus fier?

¢ Quelle est la chose la plus intéressante que vous ayez faite ces trois dermniéres années?

* A quoi mesurez-vous votre propre réussite ?

¢ Quels sont vos objectifs professionnels a court et long termes?

¢ Pourquoi devrions-nous vous engager?

¢ Quelles responsabilités seriez-vous prét a prendre, et quels résultats obtiendriez-vous si on
vous confiait ce poste?

* Quels sont, selon vous, les éléments indispensables a la réussite dans une organisation
comme la notre?

* Que vous attendez-vous a trouver dans notre organisation?

¢ Y a-t-il autre chose que vous voudriez me dire a votre sujet et dont nous n'avons pas encore
discuté?

* Désirez-vous me poser des questions?




»

(Dumais Jean-Francois,2006 )

4. COMPETENCES ET ATTITUDES

o ftes-vous capable d'utiliser le systeme...?

* Quel genre de travail avez-vous eu a faire en lien avec la
programmation informatique?

¢ De quelle fagon planifiez-vous le travail a faire?

© Décrivez-nous une situation ol vous avez eu a travailler sous
pression et a respecter des échéances? Quels moyens avez-
vous pris pour vous en sortir?

* Décrivez-nous une situation oli vous avez d{ collaborer avec des
collegues?

» Comment décririez-vous les rapports que vous entretenez avec
vos collegues, vos supérieurs et vos subordonnés?

5. CARACTERISTIQUES DE PERSONNALITE

¢ Comment procédez-vous pour ne rien oublier?

* Comment gériez-vous les consignes que I'on vous donnait?

o Décrivez-moi la relation que vous souhaitez avoir avec votre
supérieur et vos collegues?

o Avez-vous déja da résoudre un conflit avec un collegue ou
avec un client? Comment avez-vous procédé?

* Qu'est-ce qu'une journée chargée pour vous?

» Comment faites-vous pour faire patienter quelqu'un?

¢ Quelle a été votre plus grande réalisation ? Pourquoi la
considérez-vous comme telle?

* Si on demandait a un(e) ami(e) de vous décrire, quels
qualificatifs emploierait-il(elle)?

6. DESCRIPTION DE L'ORGANISATION ET DU POSTE

 Revoir la description du poste et ses exigences avec le candidat
Préciser ces éléments:

 Horaires

» Heures supplémentaires

o Salaire

¢ Avantages sociaux

* Travail en équipe
Vérifier les attentes du candidat par rapport a ces éléments et
son intérét pour le poste.

7. CONCLUSION

Autres points que la personne souhaite aborder
Synthese
Précisions sur les prochaines étapes du processus de sélection.

POINTS A OBSERVER

¢ Connaissances techniques

o Capacité a s'organiser
* Capacité a garder son calme

* Capacité a travailler en équipe

POINTS A OBSERVER
* Bonne mémoire
* Respect des procédures
¢ Travail d'équipe
o Capacité a gérer les conflits
e Capacité a gérer son temps
de travail

o Capacité de réalisation

 Qualités personnelles

(Dumais Jean-Francois,2006)




QUESTIONS A EVITER

On ne peut pas tout demander aux candidats. Bien que non exhaustive, la liste qui suit
contient plusieurs questions a éviter. Il faut écarter toutes questions pouvant se révéler

discriminatoires afin de ne pas contrevenir a la Charte canadienne des droits et libertés.

Race/origine

Ne pas demander:
* Pouvez-vous fournir une photo de vous-méme?
* Quel est votre lieu de naissance?
« A quel endroit avez-vous déja demeuré?

Demander plutét :
 Pouvez-vous travailler au Canada?
* Possédez-vous les permis de travail nécessaires pour travailler au Canada?

Age

Peu de questions sont acceptables a cet égard. Si la loi prévoit un 4ge minimum dans
I'établissement de travail, alors la question sur I'age est permise.

Ne pas demander:
* Quelle est votre date de naissance?
 Pouvez-vous fournir un certificat de naissance?
* Quel est votre numéro d'assurance maladie?
* Quel est votre numéro de permis de conduire?

Grossesse

Ne pas demander:
 Avez-vous l'intention d'avoir des enfants?
« ftes-vous enceinte présentement?

Demander plutét :
* ftes-vous disponible pour travailler durant la période ...
(lorsque immédiatement requis pour I'emploi)?

Etat civil

Ne pas demander:

* Quel était votre nom de famille a la naissance?

o ftes-vous marié(e)?

o ftes-vous divorcé(e)?

* ftes-vous célibataire?

o Avez-vous des personnes a votre charge?

* Avez-vous un lien de parenté avec une personne déja a I'emploi ici?
Demander plutét :

* Seriez-vous disposé(e) a voyager dans le cadre de vos fonctions?
* Accepteriez-vous d'étre transféré(e) dans une autre localité?

Embauche

(Dumais Jean-Francois,2006 )



QUESTIONS A EVITER (SUITE)

Religion
Ne pas demander:

* Quelle religion pratiquez-vous? (sauf si le caractére religieux de I'employeur le justifie)
Demander plutét :

* Accepteriez-vous de faire du temps supplémentaire ?
e Etes-vous disponible pour travailler le soir ou la fin de semaine?

Langue
Ne pas demander:
* Quelle est votre langue maternelle ?
Vérifier plutét la connaissance de la langue (ou des langues) requise(s) pour I'emploi.

Handicap

Ne pas demander:

o ftes-vous prestataire de la Commission de la santé et de la sécurité du travail ?

* Avez-vous déja subi des traitements médicaux? Avez-vous été hospitalisé plusieurs fois?
Demander plutét :

Des questions relatives a I'accomplissement physique d’un travail.

Passe-temps

Ne pas demander:
* Quelles sont vos activités en dehors du travail ?
* Qui sont vos amis?

Demander plutét :
* Pratiquez-vous des activités paraprofessionnelles liées a I'emploi postulé?

Antécédents judiciaires

* Avez-vous un ou des antécédents judiciaires pour lesquels vous n'avez pas obtenu de
réhabilitation ?*

* Cette question est particulierement délicate. Elle peut étre demandée lorsque la fonction exige

objectivement l'absence d’antécédents spécifiques. Mais elle ne peut étre demandée que pour les

antécédents spécifiques a I'emploi.




(Dumais Jean-Francois,2006 )
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Outil n°14
Modéele de programme d’intégration

Identification de I'employé(e)

Nom et prénom de 'employé(e) : Date d'entrée en fonction :
Titre de 'employé : Secteur :
Supérieur immédiat : Période couverte :
Nom du parrain :
Parrain Date planifiée
Connaissances générales
.
L]
Connaissances spécifiques au poste

Connaissances spécifiques a I'organisation




Outil n° 15
Grille d’entrainement a la tache

Identification de I'employé(e)

Nom et prénom de I'employé(e) :

Date d’entrée en fonction :

Titre de I'employé(e) :

Secteur :

Supérieur immédiat :

Période couverte :

Nom du parrain:

Etapes

Taches/Roles et
responsabilités

Expli-

cation

Démons-

Transfert
Mise en des Habileté
pratique | apprentis- | acquise
sages

Habileté

travailler

Commen-
taires

1.

10.




Outil n° 16
Formulaire d’évaluation de la période de probation

Identification de 'employé(e)

Nom et prénom de I'employé(e) : Date d'entrée en fonction :
Titre de I'employé(e) : Secteur :

Supérieur immédiat : | Période couverte :
Fiche remplie par :

Forces de 'employé Aspects a améliorer
Atteinte des objectifs de I'intégration

Critéres sommaires d’évaluation

1 2 3 4 Commentaires

Atteinte des résultats

Qualité et quantité de travail

Sens de l'organisation

Capacité d'adaptation

Engagement/travail d'équipe

Autonomie et initiative

Notes complémentaires

Légende (cochez la colonne appropriée)
Colonne 1= pas satisfaisant Colonne 2= a améliorer Colonne 3= satisfaisant Colonne 4= trés satisfaisant

* Remettre cette fiche dans le dossier de 'employé.




