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La GRH est plus que I'administration du personnel

PARY

Recrutement Emploi et maintien Evaluation Développement Réduction

1. Introduction
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Marketing: Etre un employeur attractif

| Marchés des RH Benchmarking
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Marketing interne Tendances
-w A A W

Marketing Management

Marketing externe
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Do good and talk about it
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2. Recrutement du personnel




18.09.2015

Exemple «Analyse du marché du personnel»
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Recrutement: La personne adéquate a la
bonne place et au bon moment

Profil requis Pré-sélection
L - L\ 4

Description du poste Sélection
A ww

W Avis de recrutement Période d'essai

ra.l FA RN

The right Person in the right Place at the right Time
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Exemple «Profil requis» G‘-mod‘e\e'\j

[ fessi Il C 3 |l Compétences sociales Compétences de direction

Compétences professionnelles

N°®  Secteur Exigences b licati Statut
- - - Optioneel (1) - - -
1 i i EFZ mit
initiale 8 3 <
. 2 UnifEPFIHES Master of science Ist nétig 2um Unterrichten
% ) 8 3 «
3 Perfectionnement Fihrung, Projekimanagement,
g CQualiti ch ==] 2 <
) £
° baaall Compétences personnelles
g— 5 'Ewpéric N* Secteur Exigences Wlf:ll Motivations, explications Statut
© 6 ‘Langue L Cpticenel (1]
z 1 "Responsabilité personnelle /  Arbeitet selbststindig und nimmt seine g 3 Muss eigenstindig Entscheidungen treffen kinnen und die o
() 7 Inform Autonormie Eigenverantwortung wahr Konsequenzen tragen
aE) 2 “Capacité de mi Kann sich sellst motivi dsetmtdie Aufgaben v
= konsequent um ==
5 3 “Créativité / capacité st innovativ und kreativ, denkt mit | - 7
&
2 etc.
N

Py stiute .
Entrepreneurship & Management ©S5. Imboden Hes so

Exemple «Pré-sélection» 4 A0

Date : "3%.02,2015 B Moxpaints: 75 C" | mod

Nom condidat-e . xy i 5 £ g obtenu ; 50
Paste: = ,5 alE —; g B oy en% 66.7%
Respansable : E £ 2 Asiwe?

L1 Drdre, discipline, structuration o ¢ o & O Af s o
12 Mode de travail W e e e e R
| 2 |Lettre de motivation |
1 Correction de la langue, respect des contraintes formelles . i e e (w 122
14 Lefla candidat(e) a-t-il/elle compris de quoi il s'agit ¥ (= [ - C (e i3 3
21 pensée logique et Bmpide, qui appréhende rapidement fart a0 el N
Pessentiel
24 prgu et justificatifs b I'appui des pe (s (s [ . s 14 2
©
= 21 Motivation ‘o w ae e W R
c
o
2 3 [currieutumicae | lolelel |
9| B e S o e AT B
3
- 32 pustificatifs d ifications et expérience: 0 c 0 ® o 14 =
c
() = : i i AT
IS 2= logique de xR
Qo ruptures, falles
= 14 Evolution perceptible, qualification continue o0 & 0 O HiSE
O
Q
o e I E—
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2. Recrutement du personnel

; R
Exemple «Entretien de recrutement» qode ™

A

"5.02.2015 5 B max poins: 50

Nom candidat-e ; i 4 5 obten : 5
Poste : = i < b} g 5 3 on% 50%
Responsable : g % 3 £ 2 Asuivre ? !

1 Exemples de questions

11 Premibre imgression (apparence, o e Parait-ifelie naturel(le) ? Sa tenue vestimentaireestelle ¢~ ~ & -~ ¢~ 1 3 3

du visage, pré i adaptée ? Entretient-Il/ell contact naturel du regard 7
woix, contact visuel) Sexprime-1-ilfelle clsirement 3
13 Motivalion pour e poste Vous avez postuld pour ce poste vacant, Qu'est-ce qui vous a (m P

2 |Critires de sélection possibles

21 Aptitude au travail en équipe

22 Exprossion (arale / éerite)

23 Volonts

Incité i be faire 2

Quels érakent les textes [ présentations les plus exigeants que (= O & 0 0 1 18 s
wous aver élaborés jusqu'h présent ? Quel résultat avez-vous
ainsi abtenu 7

24 Exprit dinitiative

25 Endurance

26 Perséwirance

17 Digence

2% Faculté de décision

indiquer des situations dans lesquelles vousaver ~ -~ -~ 5 2~ 1 & &
il réaliser des performances du plus haut niveau 7 A quod peut-
on Imputer ces prestations ?
Souvener-vous de situations dans lesquelles vous vous Stes O 0e 0
salsis de travau de votre propre Initlative. Pourquol Favez-
wous fait ? Quel fuait be résultar 7
Cuand aver-vous £0é vralment sous pression pour la dernlbre W e w dw fER L]
fois 7 Quel étalt Fenjeu ? Ou'aver-vous fait ? Comment était ke
sl ?
Dans la vie professionnelle, on est trés souvent confrontéddes -~ - - - % o
résistances. Cites-nous un exemple trd de volre activitd.
Comment sver-vous gérd cette situation 7
Pour quelles thehes, un travail particuliérement méticuleux Wow m a w0 JEE L
Etalt-dl essantiel ? Avec quel résultat vous Stes-vous acqulttd de
cotte thehe 7
Quelles étalent vos décisions les plus difficiles jusqud présent? -~ ~ ~ - o~ 1 2
En quod consistalt la principale difficulté pour vous 7 Aver-vous.
pris [a bonne décision ?
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Mobiliser: Motiver les collaborateurs- trices

Bilan personnel Feed-back 360°

WA

Concept de soi
L — &

Entretien de feed-back

ral

Doing what you love & Loving what you do
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3. Emploi et maintien du personnel

FEEDBACK 360 DEGRES o8

cf. mode\e 2

1. Définition des objectifs

5. Mesures de

développement
(Coaching)

2. Etablissementd’un
questionnaire

\\‘"

3. Sélectiondes

4. Evaluation . s .
participantsa I’évaluation

(Anonyme)
(Supérieurs hiérarchiques,
clients)
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Evaluation: Etre exigeant et encourager les
collaborateurs

Entretien d'évaluation
. b

Satisfaction des coll.

hCompétences clés

Accord d'objectifs

17 Yy

Knowmg what to do & Doing what you are able to
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Check-liste "Entretiens de fixation des objectifsc;'_ moae\e A

Contenu :

able

rau pré

n 2. n des entratiens de fixation des objectifs
B 3. Rét

if

lisation des entretiens de fixatior
1 4. suivi d'un entretien de fixation des objectifs

K s. bivers

-

L1 Deéfinition des objectifs avec le sur la base de v 7 01.01.2015
- la stratégie de I'entreprise
les objectifs de l'entreprise
- les objectifs du département
Ces éléments sont-ils formulés par écrit ¥ Comment peuvent-ils &tre transmis au
collaborateur ?
L Quelest le cadre légal & respecter 7 +
13 Les supérieurs hidrarchiques sont-ils préparés et qualifiés pour mener des entretiens «

TC) de fixation des objectifs 7

g 14 Les sont-ils i de la finalité de cet instrument qu'est l'accord
1 d'objectifs ? Quel est leur point de vue & ce sujet ? Quelles résistances peut-il y avoir

8 ?

=

o 13 Quand et sous quelle forme les entretiens de fixation des objectits peuvent et L4
S doivent-ils étre menés (f annuelle / trielle) ? Dans le cadre des

=

entretiens annuels avec les collaborateurs ?
Quand procéder aux entretiens de vérification des accords d'objectifs (fréquence
trimestrielle} ?

16 Sous quelle forme I'entreprise et les supérieurs higrarchiques sont-ils disposés & L4
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Exemple «Accord d’objectifs» 032
i

Collaborateur/collaboratrice Xy C{ . mo

Sllp.érieul{e] hiéra.uhiqlle xy u E “ . §
Période d'évaluation lanuar - Dezember 2016 s § 5 E -

Date de dle d Fo biectif 5 3% ® B
ate e de. aux 15.06.2016 HEEE T g 25
Date de I'entretien final 15.01.2017 2 EEsE23 82 & 8

Objectif (SMART) |Indicateur

Remarques:
| N |Objectif (SMART) # |Indicateur
& &
g & Remarques:
© 5
En
6 8=
7] 3 " o -
(IL) ! Compétences d'action ~ ~ & - 1
[l
= R 2
3 8 . Remarques
c g3
8 13
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=) 38
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Check-liste "Entretiens d'évaluation”, e 3°

Inhalt:

0. Objectifs de I'entretien d'évaluation

1. Préparation et déroulement - les étapes centrales
2. Accueil

1. Entrée en matiére

4, Entretien

5. Résume & cloture

6. Erreurs d'é tion possibles
T -]
I I - I -
01 L'entretien devrait &tre marqué par les car istig i : la sincéril <
l'ouverture d'esprit, le courage d'exprimer et de défendre ses opinions.
0.2 Discuter du sentiment du collaborateur «
03 Donner au collab un retour d'inf. ion sur ses performances, les résultats
TC) de son travail et son comportement afin qu'il puisse avoir ses propres points de
c repére.
g 94 Identifier les forces et faiblesses du collaborateur. «
8 035 S'entendre sur I'évaluation, vérifier sile collaborateur et le supérieur hidrarchique  +
=S évaluent les prestations de la méme maniére, identifier les points sur lesguels les
© opiniens divergent et comprendre pourguoi,
‘5 04  Discuter et ir des ines étapes afin d iorer, le cas échéant, les «
© performances du collak , ou bien envisager des de dével
et de promotion.
07 Recevoir un feed-back sur ses propres compétences d'encadrement. s
0% Ce qui apporte peu : établir des i lors de I ien, avec des «

Institute = 73
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Mesurer la satisfaction ne doit pas étre compliquée

% B se 34
CLIMAMETER SR G‘_mode\

Francais HE]

1. Motivation de travail

Mes taches me motivent beaucoup
. 0 & ln fs 'n B 2

Mes ldches ne me molvent pas du foul

2.Charge de travail

J'ai assez de réserve pour faire des travaux imprévisibles
C O O - » C 3
Pour le moment je ne peux pas exécuter tous les travaux dans les délais

Formation continue

L'enfreprise me donne loules les possibililés de me perfectionner
- C C . - - 2
L'entreprise ne me permet pas de me perfectionner
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5. Développement du personnel

Développer: Obtenir la «valeur marché» des
collaborateurs

Forces-faiblesses Dévelop. de I'équipe
—L— A A 4

* Compétences de base ¢ Communication
Mesures de développement | & Gérer les conflits

SR e maes peteioppement
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Able to go, but
happy to stay
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Concepts relatifs au développement du personnel

along the job

Planification de la carriére
Entretiens avec collaborateurs
Planification de la succession

on the job

Partenariat on the job i Une organisation
d'apprentissage du travail

qui favorise out of the job
les qualifications

into the job

Partage ciblé des

Formation initiale préparation

L Initiation Mentoring expériences job enlargement de la retraite
g:) Programme de stage Coaching Remplacemelnt jol? enrichelment
c Travail de projet job rotation
2
©
1
3 near the job off the job
z Ateliers conférence
“E-’ Cercle de qualité séminaire
o études
o1
1
)
()
~$ Source: Thom/Ritz 2000: 317 und Scholz 1994: 255
(s
1}
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Apercu du développement de I’'équipe 49
ci.mode\eA'

Bien cerner les
conditions-cadres

Réles au sein

Motivation de I'équipe

Encadrement

Teambuilding

Changement ‘

Conflits
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5. Développement du personnel

Formulaire d’entretiens en cas de confli(ew

Collaborateurftrice] vz cf. n’\Ode

Supérieur(e) hidrarchique
Motif de Pentretien Conflit
Date (& év. signatures) 01.06.2014

Caractéristiques
- Séparément ou ensemble
- Laisser les parties au conflit exprimer leurs émotions
- Faire preuve de compréhension envers chacun, mais sans prendre parti
- Appréhender le probléme grice 3 des questions ciblées
- Mener vers une solution commune
- Répartir des taches clairement définies
- 5i aucune solution n'est trouvée, remettre la décision & plus tard
Préparation
2 Dbjectif de l'entretien o

*  Contenus/problémes o

4 Circonstances et contexte L4

- N Y Institute MALAIS o
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Prendre congé: La derniére impression compte

) _cntretiens difficiles g9 Débriefing

/N

Planifier un débriefing
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sle 53

Pouvez-vous expliguer cela a I'aide d'un
exemple ?

2 Que savez-vous de plus a ce sujet ? L4
#  Que pourriez-vous ajouter a ce sujet ?
Objectif n°2 : ne pas perdre les relations

importantes, I'implication dans les pr us,

4 Quel est votre interlocuteur principal <
chez... ?

5 Que dirait-il de vous ou de notre entreprise <
?

& A quoi votre successeur devra-t-il &tre <

attentif avec cette personne ?

l Notes / remarques

7 D'aprés vous, qu'est-ce que votre supérieur ¥
hiérarchique apprécie particulierement

& D'aprés vous, qu'est-ce que vos collegues ¢
apprécient particulierement chez vous ?

9 Qu'est-ce que votre interlocuteur chez le <
client XY apprécie particulierement chez
vous et dans votre travail ?

10 Quels conseils donneriez-vous dans tous <
les cas a votre successeur ?

6. Personalfreistellung

Fa
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Administration: le professionnalisme établit la
confiance

Réclamations

Conduite intégrale

NS A -
. 2 Gestion des salaires, col
Gestion des risques i

Recrutement Emploi et maintien Evaluation Développement Réduction
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7. Administration du personnel

Objectifs & stratégies GRH

[T Objectifs GRH W indicatews | pon

arteint

R A
sle ©-
cf. mod
MstragégiesRH  [indicate

I 1 Ziell ‘3 Indikator 1 a0 100 a0 #1 Strategie 1 o1 Indikator

52 o2
i 0% =3 ==
M a4
s 0% s o8
* o6
" 0% 57 o7
s of
2 Zel2 L 0% o o
310 a18
W 0% 11 011
512 oll
[} 0% 513 ald
14 alé
- 0% 515 als
516 olE
1 Zield Ll 0% — g1
18 a1k
i10 0% 18 a1
320 020
i1 0% 521 a1
a1t a2
2 0% 1 a2
i a2
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Gestion des réclamations
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. L’évaluation du personnel
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8. Conclusion

Conclusion

1. La gestion des ressources humaines est plus que de
'administration du personnel: il s’agit de ’'accompagnement
et de I’évolution d’'une personne de son entrée jusqu’a son

départ

2. Une gestion des RH professionnelle établit une confiance,
augmente la satisfaction des collaborateurs et renforce
'image d’'une entreprise

3. Concept le plus important: Able to go, but happy to stay

i Institute - o fALALS -
B B m E Entrepreneurship & Management ©S. Imboden Hes so// viiis 5.: 28
-—

18.09.2015

14



18.09.2015

« Les décisions les plus importantes d’un
supérieur sont celles relatives au
personnel. » Peter F. Drucker
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