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Préface

orsque Stéphanie Delestre m'a raconté pour la premiere fois
son parcours d’entrepreneur et ses motivations a fonder Qapa,
j'ai relevé d’'étonnantes similitudes avec la création d’April.
De retour en France et cherchant un emploi, elle s'est trouvée
confrontée a la complexité et linefficacité des dispositifs censés
aider les personnes au chdmage: incapacité a traiter des candi-
datures en l'absence de CV, qualification désastreuse des compé-
tences, mauvaise orientation des demandeurs d'emploi...

Pour ma part, j'étais en 1988 profondément interpellé par 'inacces-
sibilité des contrats d'assurance, souvent complexes et chargés de
juridisme, et par l'indigence d’'une relation au client sans chaleur ni
respect de la part des assureurs.

C’est par réaction a ce qui finit par devenir un acquis ou une routine
que nos initiatives respectives pour changer le monde permettent
d'introduire de nouvelles regles du jeu en simplifiant la relation
entre les acteurs.

Une grande entreprise ne se construit pas sans une grande mis-
sion et une approche rupturiste. Qapa entend lutter contre le cho-
mage en fluidifiant le marché de U'emploi et en sortant du «tout CV ».
Elle recrée le lien entre l'entreprise et le candidat, positionne les
compétences avant les connaissances. April émerge pour changer
Uimage de l'assurance en simplifiant les contrats a l'extréme. Elle
restaure en outre la convivialité et le sens aigu du service vis-a-vis
des assurés. Elle inverse enfin la relation d’exclusion et de sélec-
tion pour intégrer dans ses offres la couverture des populations qui
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rencontrent des difficultés pour s'assurer. Elle propose alors des
contrats d'assurance santé sans formalités médicales et sans limite
d’age a l'adhésion. April se décrit depuis toujours comme le défri-
cheur social de l'assurance, métier qui, par construction, organise et
geére la solidarité entre les assurés et recrée du lien social.

Qapa initie le recruteur 2.0 basé sur les communautés (le social
recruitment), privilégie U'expérience réelle des candidats plus que
le CV souvent «arrangé» parfois trafiqué. Son approche introduit
ainsi plus de transparence, de confiance et d'efficacité dans la mise
en relation entre les employeurs et les candidats, tout en mettant
l'accent sur le savoir étre.

Qapa ainsi qu'April ont, grace a l'ingéniosité et a la passion de
leurs équipes, rencontré rapidement le succes des entreprises
qui dispensent des services utiles a la société, savent écouter le
marché et répondre a ses besoins fondamentaux. April, les pre-
miéres années, recrutait plusieurs centaines de collaborateurs par
an. Nous avons toujours porté la plus grande attention aux com-
posantes humaines et professionnelles de nos candidats et cela a
été déterminant pour passer nos caps de croissance. La prospérité
de l'entreprise repose essentiellement sur la qualité de ses res-
sources humaines et sur la capacité du dirigeant a s'entourer des
meilleurs. Les collaborateurs constituent une richesse plus qu'une
simple ressource et, avec eux, l'entreprise peut batir des cathé-
drales! D'ou la nécessité de prendre soin de faire les bons choix
comme le préconise cet ouvrage, réalisé avec l'engagement d’une
femme entrepreneur hors norme. Recruter ses premiers salariés
est une contribution essentielle au renouveau de notre économie et
au combat urgent que nous devons tous mener contre le chomage,
en particulier celui des plus jeunes.

Bruno Rousset
PDG du Groupe April
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Avant-propos

a y est, vous venez de lancer votre entreprise et vous avez

décidé de recruter votre premier collaborateur; ou votre

entreprise existe déja depuis quelques années et vous avez

7 besoin de recruter pour continuer a développer votre activité.

Félicitations! Recruter dans une entreprise est un signe de bonne
santé et de croissance.

Mais comment faire ? par ol commencer? et surtout comment étre
slr de recruter le bon candidat rapidement et a moindre colt?

Jiairecruté en 20 ans plusieurs centaines de personnes en France et
en Europe, d'abord pour un grand groupe francais, ensuite pour une
start-up internationale et maintenant pour ma propre entreprise:
des stagiaires, des débutants, des cadres dirigeants, des personnes
de tous ages, de formations et d'expériences diverses, pour des
postes trés variés.

L'expérience apprend beaucoup et c’est cette richesse que je sou-
haite partager avec vous. Vous trouverez dans ce livre les astuces,
les recettes qui marchent a tous les coups, mais aussi les erreurs a
éviter. Il vous accompagne, étape par étape, depuis la définition de
vos besoins jusqu’au moment de satisfaction de tout chef d’entre-
prise: le recrutement du meilleur candidat pour sa société!



|

Comprendre vos
besoins et rediger
la description de poste
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Ce que l'on concoit bien s’énonce clairement,
Et les mots pour le dire arrivent aisément.
NicoLas BoiLeau

Objectifs

»»» Etre sfir que recruter est la bonne
décision pour votre entreprise.

»»» Vous donner les clés pour rédiger

la description de poste.

»»» Définir le bon profil a recruter.




Comprendre vos besoins : les bonnes
questions a vous poser

MW Avantdevous jeter al'eau téte baissée dans ce premier recru-
tement, vous devez étre slr que c’est la bonne décision. La premiere
étape consiste a vous poser plusieurs questions essentielles, avant
d'établir la description du poste.

Recruter pour son entreprise est la décision la plus engageante a
prendre par un dirigeant: les salaires d’'un nouveau collaborateur
sont une charge importante et la croissance de l'entreprise est aussi
liée au succes du recrutement.

Avant de vous engager dans un processus de recrutement, vous
devez répondre a huit questions-clés.

Les huit questions-clés a se poser
avant de lancer un recrutement

Pourquoi
ai-je besoin
de recruter?

Suis-je prét Quelles sont
a consacrer les taches

. dutemps_”) et missions
a mon salarié? a confier?

o Suis-je prét
Suis-je arecruter?
suffisament Quels sont
organisé pour les objectifs
faire travailler que je fixe?
quelqu'un?

Est-ce Ai-je les moyens
le bon moment financiers

de recruter? de recruter?
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Pourquoi ai-je besoin de recruter ?

La question semble banale et la réponse encore plus: vous avez
choisi de recruter donc c'est que vous en avez besoin, un point c’est
tout! Et pourtant, c’est la premiére question a laquelle vous devez
répondre honnétement et objectivement.

Prenez quelques minutes pour réfléchir et écrire sur une feuille de
papier les réponses qui vous passent par la téte.

Les raisons les plus courantes que les chefs d'entreprise donnent
sont:

Je n‘arrive plus a satisfaire tous mes clients.

Je ne peux plus prendre de nouveaux clients.

Je n‘arrive plus a faire tout ce que je dois faire.

Je nai pas telle compétence.

Je lance un nouveau service.

Il peut aussiy avoir des raisons personnelles:

- Je n‘ai plus assez de temps pour ma famille.

- J'ai besoin d'avoir un alter ego pour échanger et décider plus vite.
- Cest trop dur tout seul.

Pour chacune des raisons listées, ajoutez des exemples concrets.

EXEMPLE

Vous pensez que vous narrivez plus a faire tout ce que vous avez
a faire dans une journée: listez les taches que vous avez faites
aujourd’hui. Puis hiérarchisez-les afin de déterminer celles qui sont
prioritaires et celles que vous pouvez supprimer.

Onnes'enrend pas compte mais souvent la routine amene a faire des
choses dont l'entreprise et les clients n'ont pas forcément besoin.

Cet exercice a deux objectifs:

- optimiser votre temps car vous allez arréter immeédiatement
toutes les taches qui ne sont pas fondamentales pour le dévelop-
pement de votre entreprise et pour vos clients;

1/Comprendre vos besoins et rédiger la description de poste
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- confirmer - ou infirmer - que la liste des choses a faire est suffi-
sante pour recruter un nouveau salarié.

Utilisez le principe des 80/20 (ou principe de Pareto) qui dit qu'envi-
ron 80 % des effets sont le produit de 20 % des causes. Par exemple,
20 % des clients génerent 80 % du chiffre d'affaires. Le méme prin-
cipe peut s'appliquer aux taches que L'on fait chaque jour: 20 % des
taches générent 80 % des résultats donc autant s'appliquer sur ces
20 % les plus importants et éliminer autant que possible les autres.

Quelles sont les taches et les missions que je vais
confier a mon futur collaborateur ?

Maintenant que vous avez la liste des missions que vous allez
conserver pour vous, faites la liste précise des missions que vous
allez donner a votre futur collaborateur.

EXeEMPLE

Vous avez décidé de recruter un assistant commercial. Les taches
et les missions sont:

répondre au téléphone de 9 heures a 18 heures;

prendre tous les rendez-vous client et les inscrire dans l'agenda;

prospecter cing nouveaux clients par jour;

faire le suivi des factures avec le comptable;

faire les relances paiement le 10 de chaque mois.

Soyez le plus précis et le plus détaillé possible, rajoutez éventuel-
lement des indications chiffrées (appeler 60 clients par jour, faire
5 maintenances chaque jour, etc.).

Ala fin, vous devez valider trois points:

— Est-ce que la liste de taches et missions est gérable par une
seule personne?





