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COMITE SECTORIEL DE MAIN-D'CEUVRE

DES PECHES MARITIMES






OUTIL AIDE À LA PRÉPARATION D’ENTREVUE

Avant l’entrevue :

1. Préparer votre horaire d’entrevue de façon à consacrer une à deux journées rapprochées au processus d’entrevue (selon le nombre de postes à pourvoir), de manière à garder un bon souvenir des candidats;
2. Réserver l’endroit où aura lieu l’entrevue et prévoir la disposition de la salle;

3. Préparer la grille d’entrevue en se référant au profil du poste à pourvoir;

4. Déterminer les tâches que chaque membre du comité aura à faire pendant l’entrevue (accueil du candidat, questions d’entrevue, présentation du poste, conclusion);

5. Juste avant de commencer vos entrevues, relire vos descriptions de poste;

6. Avant de rencontrer un candidat, il est très important de relire son curriculum vitae de façon à identifier les interrogations pour pouvoir les valider en entrevue. Cette étape est essentielle, car elle vous assure de ne pas passer à côté d’éléments importants.


Pendant l’entrevue :

1. Le responsable de la sélection se charge d’aller chercher le candidat à l’heure prévue afin de l’amener dans la salle où se déroule l’entrevue. C’est habituellement l’occasion de le mettre à l’aise en lui posant des questions comme Avez-vous trouvé l’endroit facilement? Puis-je vous offrir un café?;
2. Le recruteur doit présenter les membres du comité de sélection ou les inviter à se présenter, puis expliquer le déroulement de l’entrevue;

3. À la fin de l’entrevue, présenter brièvement le poste et ses principales responsabilités; une visite du poste de travail aux candidats potentiels aura pour effet de les mettre en contexte;

4. Inviter le candidat à poser des questions et expliquer les étapes futures du processus de sélection;

5. Faire signer un formulaire de consentement pour la prise de références.


Voici des questions à ne PAS poser, car elles sont discriminatoires :
· Quelle est votre date de naissance?
· Quel âge avez-vous?

· Possédez-vous une automobile?

· Êtes-vous fumeur?

· Êtes-vous enceinte ou prévoyez-vous l’être?

· Prévoyez-vous avoir des enfants?

· Pratiquez-vous une religion?

· Quelle est votre orientation sexuelle?

· Avez-vous des problèmes de santé?

· Avez-vous un casier judiciaire? Il est déconseillé de demander des renseignements sur les condamnations et le casier judiciaire, sauf si ces renseignements ont un lien important avec le poste. Par exemple, un camionneur ou un représentant qui doit se rendre régulièrement aux États-Unis.

En cas de plaintes pour discrimination, le fardeau de la preuve revient à l’employeur. Il est donc primordial de conserver vos notes d’entrevues pour une période d’environ 6 mois.

De plus, certains tests peuvent être combinés à l’entrevue : de personnalité, de mises en situation, de tests pratiques, d’aptitudes ou médical. Assurez-vous de bien le choisir, mais surtout, qu’il soit pertinent et qu’il apporte une valeur ajoutée. Aucun test utilisé en sélection de personnel ne doit servir à discriminer un candidat, ils doivent aider le recruteur à identifier des traits de personnalité et des aptitudes afin de pouvoir s’assurer que le postulant cadre bien dans l’organisation.
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