
LE RECRUTEMENT DE MES ÉQUIPES

Identifier le besoin et 
rechercher les candidats

Recruter

1.1. Renseigner la fiche d’ouverture 
de poste
1.2. Décrire le poste et passer les 
annonces
1.3. Solliciter mes contacts France 
Travail 
1.3. Solliciter mon « vivier » de 
contact

2.1. Mener les entretiens de 
recrutement
= Être attentif aux étapes du 
recrutement et vigilant au risque 
de discrimination
2.2. Confirmer l’embauche
2.2. Procéder à la DPAE et la 
création du contrat

Intégrer

3.1. Préparer l’intégration du 
collaborateur (ou avec un autre 
collègue)
3.2. Suivre les étapes de 
l’intégration et s’assurer que le 
collaborateur a bien 
connaissance de toutes les 
missions du poste et les 
conditions d’exercice
3.3 Réaliser en entretien à la fin 
des premières journées de prise 
de poste (J+3 maximum)


