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PROGRAMME RECONNU OFFICIELLEMENT PAR L'ORDRE DES
CONSEILLERS EN RESSOURCES HUMAINES AGREES DU QUEBEC

APPROUVE

PROGRAMME DE FORMATION

22H

DE FORMATION

DE COACHING

1 BOITE
A OUTILS

OBJECTIFS DU
PROGRAMME

e Optimiser votre pratique de recrutement
avec les nouvelles tendances du marche
(entrevue, évaluation, offre d'emploi, etc);

e Appliquer des techniques dignent des
recruteurs professionnels;

e Structurer et standardiser vos activités de
recrutement;

e Prendre des décisions d'embauche
optimales;

o Gérer efficacement vos budgets de
recrutement;

e Procéder a la valorisation de votre
marque employeur;

e Bonifier les points de contact de votre
parcours employé.

DEMARCHE
PEDAGOGIQUE

Programme réparti sur 4 jours de
formation, présentiel et atelier;

2h de coaching en entreprise pour
favoriser l'intégration des
apprentissages et des outils;

Analyse digitale de la situation actuelle
de l'entreprise, avec un expert;

Outils pratico-pratiques transférables en
milieu de travail;

Rétroaction sur les exercices;
Evaluation des apprentissages et
atelier-synthese;

Coaching a distance avec encadrement

personnalisé;

Notre programme de formation en recrutement s'adresse aux organismes

et PME qui désirent developper ou mettre a jour leurs connaissances a

l'interne quant au processus complet de dotation. De la marque

employeur a l'utilisation des médias sociaux, en passant par l'offre

d'emploi et l'entrevue de sélection!
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CONTENU DU PROGRAMME

CULTURE ET
POLITIQUES INTERNES

Ce premier module du parcours de
formation fait le point sur le portrait actuel
de I'entreprise. A 'aide du diagnostic digital
de son entreprise, le participant sera en
mesure de cibler les points critiques de son
processus de dotation et de sa marque
employeur. Cette formation propose des
notions essentielles afin de solidifier les

fondements pour un recrutement Optimum.

SELECTION DES

CANDIDATS

Les candidats sont la! Votre attractivité a
I'impact souhaité et vous devez maintenant
sélectionner les meilleurs d’entre eux. Cette
étape doit étre préparée soigneusement,
afin de faire les bons choix et éviter les
colits associés aux erreurs d'embauche.
Dans ce troisieme module, vous découvrirez
comment concevoir et déployer le
processus de sélection. Nous vous
proposons également d’expérimenter des
techniques et des outils d'entrevue !

INNOVEZ, RAYONNEZ!

ATTRACTIVITE ET
RECRUTEMENT

Le contexte de rareté de main-d'ceuvre
amene les organisations a définir davantage
leur marque employeur et a revoir leur
processus de recrutement et les plateformes
de diffusion a utiliser. Ce deuxieme module
présente donc les bonnes pratiques du
recrutement en ligne et de l'utilisation des
médias sociaux. Apprenez a optimiser leur
utilisation et atteindre des résultats

concluants.

EXPERIENCE

EMPLOYE

Lorsque vos employés sont bien en place,
vous devez vous assurer de livrer Ila
marchandise! Ce que vous avez fait miroiter
dans vos affichages de poste et en entrevue,
doit réellement se retrouver dans la culture
de l'entreprise. Dans ce module, voyez
comment forger tous les détails de votre
experience employé. En passant par l'espace
physique du lieu de travail, I'équilibre entre
vie professionnelle et vie privée, ainsi que
par les avantages diversifiés disponibles en

emploi!

Soyez proactifs face a la rareté de main-d'oeuvre et investissez dans vos pratiques de

recrutement. Transformez votre marque employeur et votre parcours employé pour

maximiser votre attractivite et votre retention!

Venez a la rencontre de nos experts pour vous outiller et maitriser l'art du recrutement!



MODULE 1

CULTURE ET
POLITIQUES INTERNES

5.5H FORMATION COACHING DIAGNOSTIC

OBJECTIFS

¢ Analyser le portrait actuel de l'entreprise;

« Etablir et raffiner son ADN d'entreprise;

e Valider la structure de recrutement en
place;

¢ Mise aux normes des politiques de travail
et conditions offertes;

¢ Réviser son positionnement d'entreprise

dans le marché (benchmark).

VALIDATION DES
CONNAISSANCES
¢ Questionnaire de validation des
connaissances;
¢ Travaux pratiques;

« Etudes de cas.

BOITE A OUTILS

CONTENU

Mise en lumiére des points forts et des points
faibles de chaque entreprise participante, selon
le diagnostic fait prealablement du
positionnement digital et de la marque
employeur de chacune;

Analyse du taux de roulement et des couts
associes;

Révision des normes du travail, concernant les
pratiques d'embauche, l'equite salariale, les
conditions de travail, les horaires, et les
contrats de travail;

Implantation des nouvelles tendances en
matiére de remunération globales;

Elaboration de description de poste efficace;
Conception de contrats de travail adaptés a
différents types de métiers;

Mise en place de differentes politiques

essentielles (harcelement, drogues, SST).

e Modeles de description de poste
¢ Modeles de politiques internes

e Modeles de contrats de travail




MODULE 2

ATTRACTIVITE ET
RECRUTEMENT

COACHING

5.5H FORMATION

DIAGNOSTIC

OBJECTIFS

Maitriser les différents médias sociaux;
Bien comprendre la distinction entre
chacun des médias et l'utilisation qu'on
peut faire selon le type de recrutement;
Développer une marque employeur et
augmenter sa visibilite;

Optimiser son processus de recrutement.

en lignhe;
Concevoir des offres d'emploi attractive.

VALIDATION DES
CONNAISSANCES
Questionnaire de validation des
connaissances;
Travaux pratiques;

Etudes de cas.

BOITE A OUTILS

CONTENU

Les réseaux sociaux pertinents pour le
recrutement d'employés (Facebook, Linkedin,
Instagram), en comprendre le fonctionnement
et les enjeux;

Définir sa marque employeur concretement;
Créer des comptes employeurs et

se positionner sur les réseaux sociaux;
Survoler l'importance des communications :
avoir un message cohérent et des fagons de se
distinguer, selon son public cible;

Criteres des offres d'emploi attractives et outils
de création;

Déefinir les bonnes pratiques en matiéere de
recrutement sur les réseaux sociaux et les
meédias traditionnels, selon les budgets;
Développer une stratégie de sourcing;

Rediger un plan marketing et effectuer des

placements publicitaires;

 Modeles d'offres d'emploi

e Exemples de marque employeur attractive

e Outils gratuits de conception graphique d'offre d'emploi

e Trucs pour mousser le recrutement

PROPULSEE
PB DIMENS



MODULE 3

SELECTION DES
CANDIDATS

5.5H FORMATION

OBJECTIFS

Concevoir et organiser votre processus
de sélection;

Optimiser l'entrevue de sélection, choisir
les bons outils;

Se connaitre comme intervieweur;
Diriger les entrevues de recrutement;
Analyser et objectiver les informations

collectées;

Procéder a des choix finaux de candidats.

VALIDATION DES
CONNAISSANCES
Questionnaire de validation des
connaissances;
Travaux pratiques;

Etudes de cas.

BOITE A OUTILS

COACHING

DIAGNOSTIC

CONTENU

Quels sont les défis liés a la sélection de
candidat?

Passer du mode intuitif au mode rationnel -
comprendre et gérer les pieges de son
intuition;

Planifier et construire le canevas d'entrevue,
selon type de métier;

Comment se comporter en entrevue,
l'importance du savoir-étre;

Technique d'entrevue : maitriser les questions
et savoir lire le langage non-verbal;
Maximiser l'expérience candidat lors des
entrevues, avec l'ére du numeérique;

La prise de références;

Veérification du casier judiciaire ; est-ce que
c'est toujours pertinen?

Optimiser la décision d'embauche et donner

une rétroaction aux candidats.

» Modeles de questionnaires d'entrevue avec pointages finaux

e Outils de prise de réference

e Formulaire d'autorisation prise de reference et casier judiciaire

e QOutils de validation des connaissances des candidats

e Test psychométrique (présentation de ce qui existe sur le marche)

I
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5.5H FORMATION

ODULE 4

L'EXPERIENCE
EMPLOYE

OBJECTIFS

Analyser les pratiques actuelles de
l'entreprise;

Déevelopper des outils pour favoriser
l'accueil et l'intégration des nouveaux
employés;

Nommer et expliquer différentes formes
d'évaluation de rendement;

Planifier la formation;

Comprendre l'importance de la

reconnaissance au travail.

VALIDATION DES
CONNAISSANCES
Questionnaire de validation des
connaissances;
Travaux pratiques;

Etudes de cas.

BOITE A OUTILS

COACHING

DIAGNOSTIC

CONTENU

Comprendre l'importance de bien planifier
l'accueil et l'intégration d'un nouvel employé,
autant d'un point de vue mateériel qu'humain.
Mise en place d'un programme de parrainage;
les solutions gagnantes.

Les géneérations et la diversite culturelle;
L'importance du développement de
compeéetences et de la formation;

‘La gestion du rendement et de l'efficacite;

La mobilisation des équipes de travail;
comment s'y prendre?

La communication et la rétroaction efficace;
La reconnaissance des employés sous diverses
formes;

La gestion des employes difficiles;
L'importance de l'entrevue de départ.

Grille de planification de l'accueil d'un nouvel employé, de 'embauche a l'intégration

Modéle de plan d'intégration
Modeéele d'évaluation de rendement

Modele d'entrevue de depart

““ii.:: m
e

PROPULSEE PAR
N RH

NSI





