[image: Logo_Sunnikan]	Procédure de recrutement	Version du 11 septembre 2013 (GM)
Rédaction et publication de l'annonce
rédaction de l'annonce dans SharePoint > Projets > Campagne de recrutement (ex : 2 Consultants Q4 2013) > Documents
Validation par Seniors, EV, GM
Liste des publications possibles avec l'historique des publications, comme document de référence
publications documentées dans la Mire du projet
Traitement des candidatures
les candidatures sont adressées à une seule personne pour action (MA) + 1 personne pour information (GM)
documentation des candidatures dans les Documents du projet, ex "P01_NOM_Prénom_CV" et "P01_NOM_Prénom_LM"
P01 = Postulant n°01
CV = Curriculum Vitae
LM = Lettre de motivation
d'autres types de documents peuvent être ajoutés
envoi d'un mail d'accusé de réception de la candidature sous 24 heures (MA)
1er tri sur la candidature au vu du CV
1er Entretien avec 1 Senior 
avec "Grille d'entretien"
pour première évaluation
de la personnalité
de la motivation
premières explications sur Sunnikan et le poste
demande de références
Réponse au 1er entretien
soit fin de la démarche
soit demi-journée de mise en situation
But de la ½ journée de mise en situation
améliorer la sélection
identifier les facteurs de risque rédhibitoires
se rendre compte 
de la personnalité
de l'exigence individuelle
de la capacité d'apprentissage
des compétences individuelles (rapport à l'informatique, capacité d'analyse et de synthèse, capacité à rédiger, grammaire, orthographe…)
des savoirs
Déroulement de la ½ journée de mise en situation
présentation de la ½ journée
exercices et discussion de ces exercices
entretien (téléphonique) avec les Seniors (répartir les questions)
debriefing à chaud
Contact avec les références
Entretien de finalisation des aspects contractuels
Envoi de la lettre d'engagement


Traitement de candidature
	N°
	Nom, Prénom
	BAC + 
	Expérience

	P
	
	
	



	Date
	Événement
	Qui
	Commentaires

	
	Réception de la candidature
 Curriculum Vitae
 Lettre de motivation
 doc dans ShPt
	MA
	

	
	Mail d'AR sous 24h
	MA
	

	
	1er tri au vu du CV
 Refus	 Mail
 OK	 Convocation 1er Ent
	GM-EV ?
GM
MA
	

	
	Entretien téléphonique
 "CR d'entretien téléphonique"
 Refus	 Mail
 OK	 Convocation 1er Ent
	Senior ?
	

	
	1er entretien
 "Grille de 1er entretien"
	EV ?
Senior
	

	
	 Refus	 Téléphone
 OK	 Convocation 2ème En
	GM
GM
	

	
	Mise en situation
 "Grille de Mise en situation"
	EV ?
Senior
	

	
	Contact Référence 1
 "Grille de Contact Référence"
	EV ?
Senior
	

	
	Contact Référence 2
 "Grille de Contact Référence"
	EV ?
Senior
	

	
	Évaluation anglais par téléphone
	English Club
	

	
	 Refus	 Téléphone
 OK	 Convocation Finalis.
	GM
GM
	

	
	Entrevue de finalisation contractuelle
	EV ?
GM
	

	
	Envoi de la Lettre d'Engagement
	GM
	




Grille de 1er entretien
	N°
	Nom, Prénom
	BAC + 
	Expérience

	P
	
	
	



	Date
	Événement
	Qui
	Commentaires

	
	
	
	




Compte rendu d'entretien téléphonique
	N°
	Nom, Prénom
	Date
	Sunnikan

	P
	
	
	



	

	Quel type de poste le Candidat recherche-t-il ? (domaine, responsabilités, équipe, évolution, type de structure…)

	

	Expérience Opérationnelle ?
	Expérience Qualité ?

	
	

	Anglais (fréquence utilisation actuelle, oral, écrit…)
	

	Disponibilité (préavis) et lieu domicile (distance pour venir au bureau)
	

	Prétentions salaire (une fourchette ou un seuil minimum)
	

	Expression orale (élocution, vocabulaire…)
	

	Questions posées par le candidat
	

	Quels sont ses points forts ?
	Quels sont ses points d'amélioration ?

	
	

	Conclusion :  À rencontrer	 Ne pas retenir 
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Grille de Mise en situation
	N°
	Nom, Prénom
	Date
	Sunnikan

	P
	
	
	



	Connaissance de la réglementation applicable aux essais cliniques - QCM
	

	Connaissance du processus d'essai clinique - QCM
	

	Exercice de réflexion sur la maîtrise des processus (culture processus)
"Vous travaillés à Réseaux Ferrés de France. Vous êtes Chef de Projet Sécurité. Nous vous demandons d'imaginer des mécanismes de sécurité pour éviter que les équipes de maintenance des voies (qui travaillent directement sur les voies de chemins de fer) ne soient percutées par des convois roulant sur les voies.
Vous avez 15 minutes"
L'exercice permet d'évaluer la capacité d'analyse, d'adaptation à une situation en dehors des références habituelles, la culture générale de maîtrise des processus, l'imagination.

	

	Exercice de rédaction
"A partir de notes prises lors d'un audit, rédiger le paragraphe correspondant du Rapport d'audit, incluant constat, non-conformités, suggestions d'amélioration.
Rédiger sous forme d'un document Word.
Vous avez 20 minutes
Le fond et la forme sont pris en compte dans l'évaluation."

	

	Exercice d'apprentissage
Réaliser deux exercices au cours de la session. Des conseils sont donnés à l'issue du premier exercice. Leur mise en pratique (attente non explicite) est évaluée lors du second exercice.

	

	Personnalité

	Le candidat :
accepte-t-il de se remettre en question? Accepte-t-il les critiques ?
est-il coopératif ? ou au contraire a-t-il tendance à faire cavalier seul ?
est-il curieux ? a-t-il soif d'apprendre ?




Grille d'Entretien Référence
	N°
	Nom, Prénom
	Date
	Senior / EV
	Contact Référence

	P
	
	
	
	



	Bonjour, je me présente…, Sunnikan recrute…, Candidat(e)…

	Dans quelles circonstances avez-vous travaillé avec le (la) Candidat(e) ?

	

	Quels sont ses points forts ?
	Quels sont ses points d'amélioration ?

	
	

	Merci…



	Commentaires post-entretien
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