OUTIL 5_ Formulaire général d’entrevue
Formulaire général d’entrevue

Nom du candidat : _________________________________________________

Poste : 											

Date de l’entrevue : ________________________________________________


Questions d’introduction

· Expliquer au candidat le déroulement de l’entrevue
· Passer en revue leur curriculum vitae ou le formulaire de demande d’emploi et l’entrevue téléphonique 

1- Analyser : expériences professionnelles, formation, raisons pour lesquelles le candidat a quitté ses emplois précédents

																																																																																																												

2- Que connaissez-vous de notre entreprise? (Connaissances de l’entreprise, de ses produits et services).  (Mesure la motivation à travailler dans votre entreprise)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

3- Pourquoi avez-vous soumis votre candidature au poste de titre du poste que nous offrons? (Mesure l’intérêt pour le poste)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

4- Parlez-moi de votre expérience en nom du sous-secteur de l’horticulture ornementale auquel appartient le poste offert? (Qu’avez-vous aimé le plus? Qu’avez-vous aimé le moins?) (Mesure l’expérience en nom du sous-secteur)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

5- Parmi tous les emplois que vous avez occupés jusqu’à présent, quel est celui que vous avez aimé le plus et le moins? Pourquoi? (Vérifie si les intérêts du candidat sont en lien avec le poste offert)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												


Questions de contenu

6- Avez-vous des connaissances dans les domaines suivants? Si oui, dites-nous dans quel contexte et quels sont les équipements ou outils que vous avez utilisés. (Inscrire les domaines pertinents où les candidats doivent absolument avoir des connaissances pour bien remplir les fonctions du poste)
a) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

d) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Questions comportementales

7- Comment faites-vous pour vous assurer de la qualité des produits et du service? (Mesure l’orientation qualité)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8- Comment faites-vous pour vous assurer que votre propre travail soit un travail de qualité? Donnez-nous un exemple concret afin de démontrer que vous effectuez un travail de qualité dans votre emploi actuel ou précédent.  (Mesure l’orientation qualité)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												_

9- Comment faites-vous pour vous assurer que votre travail et vos comportements soient sécuritaires pour vous-même et pour vos collègues? (Mesure l’orientation sécurité)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

10- Parlez-moi d’une situation professionnelle où vous avez vécu un conflit avec un supérieur, un collègue de travail, etc. Comment vous êtes-vous senti? Qu’avez-vous fait pour le résoudre? (Mesure l’orientation communication)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

11- Parlez-moi d’une situation professionnelle où vous avez dû faire face à un échec ou une difficulté. Comment vous en êtes-vous tiré et quelle leçon en retirez-vous? (Mesure la capacité d’adaptation, la capacité à rebondir suite à des difficultés)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12- Quelles sont les qualités que vous possédez et qui feraient de vous un bon titre du poste? (Mesure l’adéquation entre le candidat et le poste)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13- Pouvez-vous me nommer 2 points que vous aimeriez améliorer?
____________________________________________________________________________________________________________________________													___________________________________________________________


Questions de mises en situation, 
( prenez celles qui vous conviennent selon le poste ) 

14- Vous êtes affairé à vos tâches et l’un de vos collègues éprouve de la difficulté à effectuer son travail. Que faites-vous? (Mesure l’orientation travail d’équipe)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

15- Pour exécuter indiquez une tâche relative au poste offert vous devez travailler en équipe alors que votre collègue n’est pas du tout réceptif.  Que faites-vous? (Mesure orientation communication)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

16- Vous devez effectuer indiquez une tâche en équipe de travail. Votre collègue a fait indiquez une erreur qui aurait pu être commise par rapport à la tâche ce qui ne répond pas aux normes de qualité. Que faites-vous? (Mesure l’orientation qualité, communication)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

17- Vous venez d’arriver au travail le matin et vous devez effectuer énumérez 4 à 5 tâches aujourd’hui. Au bout d’un moment, vous devez absolument régler une situation urgente et vous vous rendez bien compte que vous ne parviendrez pas à accomplir toutes les tâches prévues. Que faites-vous?  (Mesure le sens de la planification, de l’organisation et la gestion des priorités)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

18- a) Un client arrive et vous fait part de son insatisfaction vis-à-vis un produit ou service? Que faites-vous? (Mesure l’orientation client)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

b) Un autre client insatisfait arrive en blasphémant et en vous insultant. Que faites-vous? (Mesure la diplomatie)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												

19- Votre supérieur vous donne un travail à accomplir spécifiez. Alors que vous commencez le travail en question, vous vous apercevez qu’il vous manque certaines informations importantes. Malheureusement, votre supérieur vient tout juste de quitter pour le reste de la journée. Que faites-vous? (Mesure le degré d’initiative et d’autonomie)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________												






Questions de conclusion

20- Où vous voyez-vous dans : (Vérifie le niveau de responsabilité souhaité par le candidat, sa motivation pour nom de l’entreprise et son intérêt pour le poste)
a) 1 an? _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) 3 ans? _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

21- Quels sont vos principaux loisirs? (Permet de connaître les intérêts du candidat, sa personnalité)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

22- Donnez-moi 3 raisons pour lesquelles je vous choisirais vous plutôt qu’un autre candidat? (Vérifie l’adéquation entre le candidat et le poste)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

***Demandez-leur leurs attentes salariales : __________________________

· Demander au candidat s’il a des questions et y répondre
· Lui expliquer la suite du processus selon les 2 scénarios possibles :

1) S’il est retenu : quelles seront les prochaines étapes du processus
2) S’il n’est pas retenu : qu’il va recevoir un appel ou un courriel d’ici X jours/semaines

· [bookmark: _GoBack]Remercier le candidat de sa collaboration
Recommandation du candidat :               Retenu □                      Refusé □

Signature du recruteur : _____________________________________________
*SI LE CANDIDAT EST RETENU, N’OUBLIEZ PAS DE LUI FAIRE REMPLIR L’AUTORISATION POUR LES RÉFÉRENCES EMPLOIS AVANT QU’IL QUITTE (OUTIL 7).
