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« Un guide RH complet pour votre PME »

Vous êtes chef d’entreprise, manager, collaborateur de TPE, PE et PME ou conseil, et vous recherchez des réponses pratiques à vos questions RH : ce livre est fait pour vous !

Fruit de plus de 25 années de travail sur le terrain, il propose 95 fiches pragmatiques et efficaces, instantanément opérationnelles, adaptées aux entreprises d’aujourd’hui. Étayées de nombres exemples, les 8 parties de l’ouvrage traitent l’ensemble de la vie RH de l’entreprise :



	
l’organisation : l’adaptation aux changements ;

	
la communication : plus de fluidité et plus de convivialité ;

	
le recrutement : la base de la relation ;

	
la gestion des compétences : des salariés chevronnés ;

	
la formation : un levier puissant vers plus d’efficience ;

	
le management : un essentiel pour guider les collaborateurs ;

	
les risques psychosociaux : une meilleure qualité de vie au travail ;

	
la fidélisation et la rémunération : des collaborateurs motivés.
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	Vous pourrez télécharger sur le site editions-eyrolles.com des outils immédiatement utilisables et des schémas qui vous accompagneront lors de réunions, de brainstormings, ou pour vos réflexions personnelles.
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Nathalie Olivier est sculptrice de compétences. Conférencière, consultante RH et formatrice, elle a écrit de nombreux ouvrages dont Le guide du super recruteur (Eyrolles). Elle accompagne dirigeants et salariés sur la gestion des compétences, la formation, la mobilité, la communication. Elle anime également des ateliers de développement personnel. C’est une experte reconnue sur le bien-être au travail, la communication interne, le recrutement équitable et l’accompagnement individuel pour un épanouissement personnel...
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Vous avez acheté cet ouvrage et nous vous en remercions. Vous pouvez à titre gracieux bénéficier d’un certain nombre de compléments à télécharger. Riches en contenu, ils ont été pensés comme un prolongement pratique et directement opérationnel du livre papier.
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Mention légale : le service de téléchargement proposé ci- dessus est délivré à titre gratuit. Les émetteurs se réservent le droit de retirer ou de modifier cette possibilité sans préavis et en cas d’utilisations qui s’avèreraient sans commune mesure avec les ventes du livre. Les documents disponibles en téléchargement restent la propriété des auteurs qui les mettent à la disposition du lecteur pour son usage personnel ; en retour celui-ci s’engage à ne pas les diffuser ou à en faire un usage commercial sans l’accord des auteurs et de l’éditeur.
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Introduction

La première richesse d’une entreprise, c’est son potentiel humain. Toutes les études démontrent que les entreprises qui placent l’homme au cœur de leur organisation sont plus rentables…

Je travaille depuis vingt-six ans pour des PME et dans des PME. Ces longues années d’expérience m’ont permis de mesurer la richesse de leur enseignement. En tant que consultante et formatrice, j’ai pu observer leur fonctionnement RH et construire des outils adaptés à mes clients, dirigeants de TPE, PE, PME et ETI, parfois même des grands groupes en recherche de méthodes pragmatiques…

L’objectif de cet ouvrage est de partager mon expertise, issue de l’observation sur le terrain, de la gestion des richesses humaines au sein de ces organisations. Il m’a semblé nécessaire d’en faire profiter le plus grand nombre.

Cet ouvrage est donc le fruit de ma passion pour ce type d’organisation. Travailler dans une PME, c’est un état d’esprit. L’activité y est dense, mais c’est passionnant !

Une PME, c’est une entreprise qui comprend au plus 250 salariés. Au sein de la « catégorie PME », on constate une grande diversité, et le seuil d’effectif est une donnée importante tant au niveau des obligations légales que de l’organisation même des richesses humaines. On ne gère pas 10 salariés comme on en gère 200 !

En France, le « découpage » des PME se fait ainsi :


	microentreprise : moins de 10 salariés ;

	TPE (très petite entreprise) : de 0 à 19 salariés ;

	PE (petite entreprise) : de 20 à 49 salariés ;

	ME (moyenne entreprise) : de 50 à 250 salariés.



La classification de l’INSEE :


	les TPE = de 0 à 19 salariés ;

	les PME = de 20 à 249 salariés ;

	les ETI = de 250 à 5 000 salariés ;

	les GE (grandes entreprises) = plus de 5 000 salariés.



En termes de valeur ajoutée, les performances des PME sont équivalentes à celles des grandes entreprises et leur marge brute est meilleure. Chaque génération nouvelle de PME crée environ 500 000 emplois au bout de quatre ans d’existence… Pas si petites que ça, nos PME !

Ce qui caractérise les personnes qui dirigent ces entreprises et y travaillent, c’est qu’elles partagent bien souvent les valeurs suivantes…

LES VALEURS DES PME
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Selon moi, les clés pour réussir sa gestion des richesses humaines peuvent se « résumer » ainsi :


	anticiper les changements, innover ;

	mutualiser, développer la solidarité ;

	communiquer, échanger, toujours et encore ;

	prendre régulièrement du recul et repenser son organisation, avec ses collaborateurs ;

	prendre le temps de bien recruter ;

	mener une véritable stratégie générale incluant des politiques de GPEC, de formation, de communication et de rémunération ;

	développer la responsabilisation en luttant contre l’assistanat ;

	mener un management relationnel et social ;

	faire vivre les valeurs de l’entreprise ;

	favoriser l’innovation, la créativité, l’agilité.



Cet ouvrage se décline sous la forme de fiches pratiques, directement opérationnelles, indépendantes les unes des autres. Je les ai voulues synthétiques en y intégrant des schémas, des tableaux et des exemples pour illustrer le propos et en faciliter la compréhension et l’appropriation.

Voici les huit domaines présentés et les raisons de ces choix :


	l’organisation (module 1) : une excellente organisation évolutive, adaptée aux nombreux changements et en tenant compte du monde qui bouge, est vitale ;

	la communication (module 2) : rien n’est possible sans une véritable bonne communication, qui apporte fluidité et convivialité ;

	le recrutement (module 3) : c’est la ba
se de la relation, souvent traitée trop rapidement ; une entreprise qui recrute sérieusement a moins de risques d’être confrontée aux prud’hommes et surtout c’est l’humain qui constitue la richesse de l’entreprise ;

	la gestion des compétences (module 4) : il est impossible de se développer sans anticiper les besoins en compétences et d’être performant en ayant des salariés incompétents ;

	la formation (module 5) : c’est la suite logique à la gestion des compétences, c’est un levier puissant, qui souvent ne vous coûte pas trop d’argent, mais vous en fait gagner à tous les coups ;

	le management (module 6) : c’est le premier risque dans l’entreprise ; l’implication et la motivation des collaborateurs dépendent directement du management ;

	les risques psychosociaux (module 7) : il s’agit d’améliorer la qualité de vie au travail, de prévenir les conflits, de sécuriser son entreprise afin d’apporter de la sérénité au chef d’entreprise...








	




	MODULE
1
	OPTIMISER L’ORGANISATION DANS SON ENTREPRISE












	




	FICHE 1
	Avoir une bonne organisation
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	Gérer le temps de travail
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	S’y retrouver dans tous les congés
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L’organisation est un point clé dans toute entreprise. Une bonne organisation, particulièrement dans une PME, est essentielle pour faciliter la vie de chaque collaborateur et travailler dans de meilleures conditions.

Un seul être vous manque… et tout est désorganisé ! C’est clairement ce qui se passe dans une petite structure qui ne peut pas se permettre de « doubler les postes » pour gérer les absences prévues ou non. Il est vrai qu’avec la multitude d’absences possible, il manque presque toujours au moins une personne dans l’entreprise ; sans parler des déplacements, du télétravail, des heures de délégation des institutions représentatives du personnel (IRP) et des horaires aménagés de certaines personnes.

C’est au dirigeant puis au manager qu’il incombe d’organiser le travail et les plannings. Pour ce faire, il est préférable qu’il soit lui-même organisé et qu’il gère bien son temps car comme tout professionnel, il sait d’ores et déjà qu’il sera interrompu mille fois par jour par des personnes qui entrent dans son bureau, par des rendez-vous, de nombreux appels et e-mails.

En fonction de l’évolution de l’activité, il est souvent fait appel à des sous-traitants, des intérimaires, des prestataires et des stagiaires pour lesquels il va falloir également organiser un poste de travail, expliquer les missions, former et accompagner.

Les deux points faibles de toute entreprise sont l’organisation et la communication, et derrière cela, il s’agit bien de personnes qui organisent et communiquent… ou pas. Voici donc quelques clés pour vous aider à mieux organiser votre entreprise, en rapport avec vos objectifs et dans une démarche responsable.


Questions à se poser sur l’organisation dans son entreprise









	
VOUS ÊTES-VOUS DÉJÀ POSÉ CES QUESTIONS ?


	
OUI


	
NON







	
Quelle est la stratégie de mon entreprise ?







	
Tous les collaborateurs connaissent-ils la stratégie de l’entreprise ?







	
Les absences sont-elles toutes gérées ?







	
Quelle est l’importance de l’intelligence économique pour moi ?







	
Comment instaurer le télétravail ?







	
Quels sont les bénéfices de la sous-traitance ?







	
Quelles sont les règles à respecter avec les stagiaires ?







	
Qui est responsable de quoi avec un intérimaire ?







	
Quels sont les avantages à recruter un travailleur handicapé ?







	
Quel est le rôle des délégués du personnel ?







	
L’organisation des services est-elle optimisée ?







	
Mon entreprise intègre-t-elle la démarche RSE ?







	
Le temps de travail est-il règlementé et suivi dans mon entreprise ?







	
À quoi ressemble l’organigramme de mon entreprise ?












FICHE 1

Avoir une bonne organisation

La cohérence de l’organisation stratégique portée par les dirigeants, vécue par les collaborateurs et perçue par les clients et partenaires, est primordiale… Une bonne organisation permet de clarifier les rôles et les responsabilités de chacun, par le truchement de règles transparentes et comprises par tous.


1.REPENSER LA RELATION AVEC LES SALARIÉS

Qui dit organisation du travail dit travail collaboratif, surtout dans une TPE ou une PME : revoir son organisation se fait ensemble, autour d’une table…

L’organisation du travail ne doit pas se borner à gérer le temps de travail et les plannings de congés du personnel ! Elle doit permettre d’optimiser l’efficacité du personnel en coordonnant intelligemment le travail.

L’organisation des RH est conditionnée par quatre facteurs :


	la taille de l’entreprise ;

	son secteur d’activité ;

	les valeurs des dirigeants, leur approche (l’envie de faire des RH) ;

	les valeurs locales, la situation géographique.



Plus on accorde de place à l’individu dans une entreprise, plus on est dans une économie sociale ; sinon il s’agit d’une logique de marché, d’une économie de marché.

Ainsi, l’organisation du travail se met en place en fonction des besoins de l’entreprise, de ses spécificités et avec tous les collaborateurs comme richesse et force de proposition.


2.QUELQUES PISTES DE DÉVELOPPEMENT


	Associer les collaborateurs dans une réflexion générale sur la réduction des coûts.

	Donner la parole aux équipes pour remonter d’éventuels dysfonctionnements organisationnels.

	Réaliser que la concertation et la prise en compte des enjeux individuels et collectifs constituent un levier pour l’action.

	Veiller à l’équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle… sans que cela se fasse au détriment de la production.

	Développer l’approche conseil de l’entreprise sur les questions de pouvoir d’achat : les conséquences fiscales d’un changement de statut…

	Tout mettre en œuvre pour que les collaborateurs travaillent ensemble. Par exemple, si un salarié est absent, un autre doit pouvoir sans problème trouver un dossier (papier ou électronique). Cela implique que chacun montre aux personnes de son équipe où sont rangés et archivés les documents.

	Instaurer l’intelligence économique : veille documentaire, partage des informations, insertion professionnelle et territoriale.

	Être dans une démarche de qualité générale et favoriser l’innovation.

	Travailler dans une logique de flexibilité avec des plans de remplacement.

	Anticiper les futurs possibles, faire de la prospective : cela nécessite du recul et le croisement de données multiples, c’est là encore une démarche collective.

	Repenser à sa relation de service en interne et en externe.

	Être attentif au climat social de son entreprise, au degré de satisfaction de tous les collaborateurs : plus l’ambiance est conviviale, plus les collaborateurs sont motivés, et rire n’a jamais empêché personne d’être performant, bien au contraire !

	Donner une relative autonomie à chaque salarié.

	Assurer une certaine stabilité en termes de carrière et de valorisation.

	Créer un organigramme qui met en avant chacun, car chaque salarié est « référent » dans un ou plusieurs domaines, avec la vision claire que chacun travaille ensemble et en direction des clients.




3.L’ORGANIGRAMME DE L’ENTREPRISE

Nous recommandons de faire figurer dans l’organigramme les services de l’entreprise, et pour chaque service les référents. Ce type d’organigramme est beaucoup plus constructif et valorisant que les organigrammes classiques (le grand chef, en dessous les petits chefs, puis les autres…). Ainsi, vous mettez en lumière toutes les richesses humaines de votre organisation !

Créer un organigramme de ce type a de nombreux effets bénéfiques : il valorise chaque salarié et l’amène à être toujours performant dans son domaine (puisqu’il est le référent de l’entreprise, en interne comme en externe). Chaque collaborateur est référent sur un domaine, et souvent sur plusieurs : une technique, une langue, un logiciel, un marché, une responsabilité…



Schéma original d’un organigramme
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QUESTION MIROIR


Savez-vous précisément qui fait quoi dans votre organisation ?






FICHE 2

Gérer le temps de travail

Le temps de travail est très encadré en France, il y a certaines règles à suivre qui sont importantes pour éviter pléthore de problèmes humains, organisationnels ou financiers. Le suivi des absences pour congés personnels ou maladie est par ailleurs essentiel, il s’agit de précieux indicateurs concernant l’absentéisme, la rentabilité et le climat social.


1.LE TEMPS DE TRAVAIL EN QUESTION

C’est l’employeur qui décide de l’organisation du travail et du temps de travail, par exemple si des heures supplémentaires sont envisageables… ou non, car il devra les payer naturellement : les heures supplémentaires relèvent du pouvoir de direction de l’employeur.








	
LES BONNES QUESTIONS À SE POSER, EN FONCTION DE SON ACTIVITÉ CONCERNANT…







	
Les horaires


	
Est-il possible de permettre une flexibilité sur certains postes ?





	
Les fermetures


	
Est-il nécessaire d’ouvrir l’entreprise tout le mois d’août ou entre Noël et le jour de l’an ? (Chaque journée d’ouverture coûte très cher, notamment en électricité, et c’est un casse-tête supplémentaire concernant la gestion...












	




	MODULE
2
	AJUSTER SA COMMUNICATION POUR DONNER UNE ÂME À SON ENTREPRISE












	




	FICHE 12
	Faire vivre une communication en rapport avec sa stratégie



	FICHE 13
	Comprendre les bases de la communication



	FICHE 14
	Créer une charte des valeurs de l’entreprise



	FICHE 15
	Créer un livret d’accueil



	FICHE 16
	Les bénéfices d’une bonne communication interne
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	Créer des outils de communication écrite pertinents



	FICHE 18
	Optimiser sa communication orale
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	Maximiser ses outils de communication via les nouvelles technologies
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	S’appuyer sur d’autres leviers de communication
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	Accompagner le changement grâce au tableau des bénéfices



	FICHE 22
	Mener une communication en période de crise



	FICHE 23
	Montrer l’engagement de l’entreprise dans une démarche responsable et citoyenne






« La communication interne est un ensemble de principes d’action et de pratiques visant à donner du sens pour favoriser l’appropriation, à donner de l’âme pour favoriser la cohésion et à inciter chacun à mieux communiquer pour favoriser le travail en commun1. »

La communication est un échange de messages et d’informations, écrits ou oraux, formels ou informels, du plus fondamental au plus futile. La difficulté résulte dans la création d’une culture interne, dans une optique de transparence, de transversalité, d’interactivité, de cohérence et d’adhésion !

Il est important d’améliorer sa proximité et sa communication interne, pour :

[image: ] motiver : mettre en valeur les ambitions/réalisations de l’entreprise et des salariés ;

[image: ] développer le sentiment d’appartenance et l’esprit d’équipe : langage et repères communs, culture d’entreprise… ;

[image: ] favoriser l’adhésion et la coopération du personnel à la politique de l’entreprise en l’informant sur ses perspectives (enjeux, objectifs, moyens, résultats…) ;

[image: ] détecter les besoins et les attentes des salariés ;

[image: ] développer l’efficacité et la productivité des salariés ;

[image: ] couper court aux rumeurs, à la désinformation et désamorcer d’éventuels mécontentements ;

[image: ] permettre aux collaborateurs internes d’exister par une collecte et une diffusion régulière d’information.

Pour atteindre ces objectifs, la communication doit être :

[image: ] régulière,

[image: ] adaptée,

[image: ] acceptée par tous.

Alors, cette communication permet de rassembler et d’établir une relation pérenne entre la direction et les collaborateurs et de les rendre plus solidaires, notamment en période de crise, de changement ou de surcharge de travail.

Communiquer, ce n’est pas simplement informer, c’est mettre les informations brutes en situation pour permettre leur appropriation et leur exploitation par les autres. Par ailleurs, il est essentiel d’impliquer les managers de proximité et de les former à la communication car ce sont d’importants relais.

En gestion des richesses humaines, toute action dénuée de sens, non expliquée et non comprise se termine mal ; qu’il s’agisse de mettre en place une politique de rémunération, de formation, des nouvelles conditions de travail, une boîte à idées, un entretien de progrès ou même une soirée d’entreprise ; sans sens et sans une réelle communication autour des bénéfices pour chacun, elle est mal vécue. En revanche, si chaque collaborateur comprend parfaitement l’intérêt de la chose, il y a fort à parier que le changement ou l’appropriation du nouvel outil se passera bien !

C’est la même chose pour le management : sans un temps minimum passé à communiquer, pas de bon management… En fait, sans communication, point de salut !


Questions à se poser sur la communication…









	
VOUS ÊTES-VOUS DÉJÀ POSÉ CES QUESTIONS ?


	
OUI


	
NON







	
Pourquoi est-ce important de communiquer avec mes collaborateurs ?







	
Ai-je pris le temps de communiquer sur la stratégie de mon entreprise ?







	
Quelle est la différence entre informer et communiquer ?







	
Quelles sont les valeurs les plus importantes de mon entreprise ?







	
Pourquoi communiquer, c’est avant tout écouter ?







	
Comment se fait-il que mes collaborateurs travaillent mieux lorsque je leur communique tous les éléments nécessaires ?







	
Qui gère la communication interne de mon entreprise ?







	
Lorsque le dirigeant exprime sa vision, qui la relaie ?







	
Pourquoi tous les outils RH que je mets en place ne fonctionnent-ils pas lorsque je ne communique pas sur leur intérêt ?







	
Lors d’un recrutement, tous les nouveaux embauchés ont-ils accès à toutes les informations dont ils ont besoin ?







	
Tous mes collaborateurs connaissent-ils la raison des divers changements de notre organisation ?







	
Ai-je pensé à utiliser tous les outils de communication des nouvelles technologies de façon optimale ?







	
Lorsque je communique, mes gestes sont-ils en accord avec mes paroles ?







	
Ai-je conscience de tous les bienfaits d’une bonne communication dans mon entreprise ?







	
Lors d’une crise, qu’est-ce que je communique à mes collaborateurs comme information ?







	
Je communique très régulièrement ou seulement pour exprimer mon mécontentement ?







	
Ma communication est-elle simple, claire et concise pour tous les collaborateurs ?












FICHE 12

Faire vivre une communication en rapport avec sa stratégie

Une bonne stratégie est durablement rentable et motivante. Elle doit se retrouver dans les actes de chaque collaborateur.


1.DÉFINIR LA STRATÉGIE DE SON ENTREPRISE

Trois définitions de la stratégie d’entreprise :


	Selon Frédéric Le Roy : « La stratégie est la fixation d’objectifs en fonction de la configuration de l’environnement et des ressources disponibles dans l’organisation, puis l’allocation de ces ressources afin d’obtenir un avantage concurrentiel durable et défendable. » (Les Stratégies de l’entreprise, 3e éd., Dunod, 2012)

	Selon Olivier Meier : « La stratégie est l’ensemble des décisions et actions qui orientent de façon déterminante et sur le long terme, la mission, les métiers et activités de l’entreprise, ainsi que son mode d’organisation et de fonctionnement. » (https://fr.wikipedia.org/wiki/Olivier_Meier)

	Selon Gerry Johnson et al. : « La stratégie est la direction à long terme d’une organisation. » (Stratégique, 10e éd., Pearson, 2014)




2.LES STRATÉGIES DE DÉVELOPPEMENT

Il existe trois types de stratégies : classique, pyramidale et organique. À vous de choisir celle qui vous correspond le mieux en fonction de votre activité et de votre propre vision.


2.1.La stratégie pyramidale

1. Définir la mission de l’entreprise qui est la raison de son existence, sa substantifique moelle.

2. Clarifier cette mission par la définition des objectifs.

3. Définir les stratégies qui se déclinent par services ou départements : finance, marketing, RH, opérations…

4. Les tactiques sont les méthodes et les actions à mettre en œuvre concrètement pour accomplir les stratégies.

5. Le plan d’action opérationnel constitue le management au quotidien, sur le terrain.



Stratégie pyramidale

[image: ]






2.2.La stratégie organique



Stratégie organique

[image: ]





Ce modèle plus récent est tourné vers l’innovation. C’est un modèle de développement axé sur une approche prévisionnelle intuitive qui correspond aux environnements nouveaux, dynamiques, complexes et...
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3
	LE RECRUTEMENT EFFICACE : UTILISER LA MÉTHODE DU RECRUTEMENT ÉQUITABLE












	




	FICHE 24
	Savoir vendre son entreprise auprès des candidats



	FICHE 25
	Analyser le besoin : quelles compétences recruter ?



	FICHE 26
	Maîtriser le droit du recrutement



	FICHE 27
	Utiliser les bons canaux pour recruter



	FICHE 28
	Rédiger une offre d’emploi pertinente



	FICHE 29
	Présélectionner des dossiers de candidature



	FICHE 30
	Mener un entretien téléphonique



	FICHE 31
	Conduire un entretien en face-à-face



	FICHE 32
	Poser les bonnes questions en entretien



	FICHE 33
	Sélectionner les candidats finalistes



	FICHE 34
	Intégrer un nouveau collaborateur



	FICHE 35
	Mener un entretien de départ






Le recrutement est un moment capital et un investissement important. C’est également le début d’une collaboration qui peut s’avérer riche et constructive – ou bien totalement destructrice. Il est vital pour le chef d’entreprise de bien s’entourer, particulièrement dans une période difficile, et tout commence avec la recherche du collaborateur adéquat.

Qu’est-ce qu’un « mauvais recrutement » ? La mauvaise personne au mauvais endroit. Force est de constater que l’on ne change pas fondamentalement un collaborateur. Aussi, il est préférable de se poser toutes les bonnes questions en amont.

Trop souvent traité dans une logique unilatérale et dans l’urgence, un mauvais recrutement est souvent la source de tous les problèmes rencontrés avec ses collaborateurs. Ce que l’on appelle une « erreur de casting »… Pensez au temps et à l’énergie consacrés à recruter puis à former, gérer les conflits, et licencier… Plus vos recrutements sont efficaces, moins vous aurez de problèmes !

Le candidat est aussi important que le recruteur, la décision d’embauche va les impliquer tous les deux et avoir une incidence importante dans leur vie professionnelle. Toute relation humaine saine et pérenne est basée sur la confiance et sur l’échange, il en va de même en ce qui concerne le recrutement.

Par ailleurs, la sélection du candidat doit avant tout répondre aux exigences du poste, et non aux exigences financières. Ne vous demandez pas seulement combien une personne va vous coûter, mais aussi combien elle va vous rapporter…

Ce module présente une méthodologie qui fonctionne vraiment bien, dans une logique de recrutement équitable. Le travail se fait en amont et en concertation avec toutes les personnes qui vont travailler – directement ou indirectement – avec le futur collaborateur, et notamment son manager direct : son n + 1.

Le temps passé en amont à se poser les bonnes questions concernant les compétences nécessaires et le savoir-être représente un gain en temps et en argent très important. La différence se mesure très rapidement, dès les premiers jours de l’arrivée du nouveau collaborateur…

Afin de maîtriser cette méthode, il est conseillé de se former ou de lire Le Guide du super recruteur, par Nathalie Olivier avec les dessins de François Samson, paru chez Eyrolles en 2015.

LES BÉNÉFICES DE CETTE MÉTHODE POUR L’ENTREPRISE

Que ce soit sur du court, du moyen ou du long terme, les bénéfices sont nombreux, en plus de la satisfaction du recruteur d’avoir réussi son travail :


	gain d’argent et de rentabilité ;

	gain d’énergie ;

	gain de temps ;

	aucun risque de discrimination ;

	intégration rapide et efficace ;

	compétences adéquates au poste et à l’entreprise ;

	compétences adaptées aux besoins à venir ;

	développement de la marque employeur ;

	accroissement des performances générales de l’entreprise ;

	management facilité ;

	convivialité et climat social améliorés ;

	richesse et diversité dans l’entreprise ;

	diminution du turnover ;

	fidélisation des collaborateurs (-trices) ;

	zénitude…




Questions à se poser avant un recrutement…









	
VOUS ÊTES-­VOUS DÉJÀ POSÉ CES QUESTIONS ?


	
OUI


	
NON







	
Pourquoi dois-je recruter : création de poste ou départ d’un collaborateur ?






	
Ai-je un collaborateur en interne qui pourrait reprendre tout ou partie de ce poste (promotion interne) ?






	
Ai-je mené des entretiens de départ ?






	
Avant de recruter, ai-je suffisamment réfléchi aux différentes missions attribuées au candidat ?






	
Ai-je défini précisément les qualités requises pour ce poste, en cohérence avec le reste de l’équipe ?






	
Ai-je exploité tous les canaux pour faire connaître mon offre d’emploi ?






	
Ai-je suffisamment préparé ma technique de recrutement pour bien évaluer les candidats ?






	
Suis-je conscient qu’un recrutement est un investissement important et ai-je pris toutes les précautions nécessaires pour ne pas me tromper ?






	
Qui s’occupera de sa formation, de son accompagnement et de son intégration ?






	
Quelles sont les compétences dont j’ai besoin, est-il préférable d’externaliser ?






	
Qu’en est-il dans mon entreprise de la diversité et de la parité ?






	
Dans une logique de flexibilité, puis-je proposer du télétravail ?






	
Ai-je déjà mené de véritables entretiens téléphoniques avant de recevoir les candidats ?






	
À quoi ressemble le parcours d’intégration dans mon entreprise ?











FICHE 24

Savoir vendre son entreprise auprès des candidats

Il s’agit d’attirer les meilleurs profils pour l’entreprise et de s’entourer de personnes compétentes qui partagent les mêmes valeurs. N’ayez pas le « complexe de la TPE » : tout le monde ne rêve pas d’intégrer une entreprise du CAC 40 ! Intégrez la notion de plaisir : chaque collaborateur doit avoir du plaisir à ce qu’il fait, au moins à 80 % du temps et dans l’environnement dans lequel il le fait : le vôtre.


1.PLACER L’HOMME AU CŒUR DE L’ORGANISATION

Être reconnu comme employeur de choix, c’est placer l’homme au cœur de son organisation.

Les PME où il fait bon travailler n’ont aucun problème pour recruter : les CV arrivent car les personnes extérieures à l’entreprise savent que c’est « une bonne boîte » ! Il s’agit là de « marketing RH » : considérer ses collaborateurs comme des clients internes précieux. D’ailleurs, toutes les études prouvent que les entreprises qui placent l’homme au cœur de leur organisation sont plus rentables que les autres…

Vendre son entreprise auprès des candidats, c’est commencer par analyser ses pratiques en interne et les améliorer avec ses collaborateurs actuels.


	Quels sont mes pôles d’attractivité ? Par exemple : mon entreprise est située au cœur d’un quartier vivant et bien desservi par les transports en commun. Mon organisation fonctionne très bien, l’absentéisme est rare.

	Quels sont mes pôles de répulsion ? Par exemple : mon entreprise est située dans une zone industrielle sinistre et/ou mal desservie par les transports en commun. Mon organisation fonctionne mal, personne ne sait qui fait quoi…




2.DÉVELOPPER SA MARQUE EMPLOYEUR

Avoir une bonne marque employeur entraîne une excellente image sociale et permet la fidélisation des collaborateurs ! Pour cela, elle doit refléter l’âme de votre entreprise…

Une communication efficace est au cœur des actions à mener, avec absolument tous...

Compléments en ligne

http://www.editions-eyrolles.com/dl/0056496

Les compléments en ligne sont susceptibles d’aider le lecteur de La Bible des ressources humaines pour les PME à mettre en œuvre les principes contenus dans l’ouvrage.

Deux dossiers sont proposés :


	le dossier « Schémas », qui contient des fichiers « .pdf », met à disposition l’ensemble des schémas et graphiques proposés dans l’ouvrage ;

	le dossier « Tableaux », qui contient de fichiers « .doc », met à disposition des contenus pouvant être remplis et personnalisés : autodiagnostics, check-lists, matrices de documents...



Pour suivre toutes les nouveautés numériques du Groupe Eyrolles, retrouvez-nous sur Twitter et Facebook
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Et retrouvez toutes les nouveautés papier sur
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