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Le Guide du Recruteur :

LES BONS CONSEILS POUR BIEN
REDIGER SON OFFRE D'EMPLOI

Identification du poste et de ses exigences : Processus de candidature :

1 Titre du poste clair et attractif. 1 Instructions claires sur la maniére de
2 Description précise des responsabilités postuler (CV, lettre de motivation, etc.).

et des taches. 2 Indication des étapes du processus de
3 Profil recherché (compétences, recrutement.

qualifications, expérience). 3 Contacts pour poser des questions ou

obtenir des informations supplémentaires.

Mise en valeur de I'entreprise :
Gestion de la postulation et suivi :

1 Présentation de I'entreprise (histoire,

valeurs, culture). 1 Réponse aux candidatures dans un délai
2 Enoncé de la vision et de la mission. raisonnable.

3 Avantages et opportunités de carriére au 2 Organisation d'entretiens efficaces et
sein de I'entreprise. pertinents.

3 Feedback constructif aux candidats, qu'ils

soient sélectionnés ou non.
Communication de I'offre :

1 Canaux de diffusion appropriés (sites Ces catégories couvrent les aspects

d'emploi, réseaux sociaux, etc.). essentiels pour bien rédiger une offre

2 Utilisation de mots-clés pertinents pour d'emploi pour une TPE ou une PME, en

attirer les candidats adéquats. mettant en avant a la fois le poste a

3 Clarté dans la communication (langage pourvoir et I'entreprise elle-méme pour

simple et direct). attirer les candidats les plus qualifiés et

motivés.
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