
Grille d’entrevue de sélection

	Nom :


	Prénom :

	Poste à combler :



	Date :


	


	1. ACCUEIL DU CANDIDAT
	POINTS À OBSERVER

	Présentation – objectifs de l’entretien -  durée de la rencontre – titre de la fonction – présentation de l’entreprise – nombre d’employés, etc.
	· Tenue vestimentaire

· Présentation

· Attitude

	2. EXPÉRIENCE
	POINTS À OBSERVER

	Résumez en quelques minutes votre expérience en lien avec le poste

Description des études et/ou formations en cours de réalisation ou complétées.
	· Élocution

· Pertinence

	Qu’est –ce qui est important pour vous dans un travail?

Quel emploi précédent vous a le plus satisfait et pourquoi?

Quel défi cherchez-vous à relever?
	· Champs d’intérêts

· Degré d’initiative

· Cohérence du plan de l’avenir

	3. Critères
	POINTS À OBSERVER

	 Sur quels critères vous basez-vous pour évaluer la qualité de votre travail?
	· Exigences personnelles

	4. Compétences et attitudes
	POINTS À OBSERVER

	* Reprendre les compétences requises de la description de poste


	· Connaissances

· Capacité à s’organiser

· Capacité à garder son calme

· Capacité à travailler en équipe

	5. CARACTÉRISTIQUES DE PERSONNALITÉ
	POINTS À OBSERVER

	Comment gériez-vous les consignes que l’on vous donnait?

Décrivez-moi la relation que vous aviez avec votre supérieur et vos collègues?

Avez-vous déjà eu à résoudre un conflit avec un collègue de travail ou un client? Comment avez-vous procédé pour résoudre le conflit?

Qu’est-ce qu’une journée chargée pour vous?

Qu’elle a été votre plus grande réalisation? Pourquoi la considérez-vous comme telle?

Si on demandait à un(e) ami(e) de vous décrire, quels qualificatifs emploierait-il (elle)?


	· Bonne mémoire

· Respect des procédures

· Capacité à gérer des conflits

· Capacité de réalisation

· Qualités personnelles

	6. DESCRIPTION DE L’ORGANISATION ET DU POSTE
	

	Revoir la description du poste et ses exigences avec le candidat

Préciser les éléments suivants :

· Horaires

· Salaires

· Avantages sociaux

· Équipe de travail

Vérifier les attentes du candidat par rapport à ces éléments et son intérêt pour le poste
	

	7. CONCLUSION
	

	Autre point que le personne souhaite aborder

Synthèse

Précisions sur les prochaines étapes du processus de sélection.
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