
REPRESENTATION DU PROCESSUS RECRUTEMENT 
 

 

 

 

 

 

Définir le besoin

Formuler et diffuser l'offre

d'emploi

Trier et sélectionner les

candidatures

Candidat(e)

retenu(e) ?

Evaluer les personnes

Choisir et proposer le poste

Tests

concluants ?

Jury

concluant ?

Négocier la date d'arrivée

Faire une réponse

négative
Recruter

Accord de

la personne ?

Disponible à

la date prévue ?

Accord ?

non

non

non

non

non

non

oui

oui

oui

oui
oui

oui

Processus associés 
 Accueil nouveau 

collaborateur 

 Formation 

 Paie 

 GAP 

Finalité : mettre en adéquation les personnes et les postes à pourvoir 

CLIENTS 
Direction, Conseil 

d’Administration, Managers, 

Candidats potentiels, Pole 

Emploi, APEC/APECITA, 

Presse, Partenaires, MSA, 

Collaborateurs, Réseaux prof. 

LIVRABLES 

 Offre emploi 

 Nouveau collaborateur 

 DUE 

 Promesse embauche 

 Contrat de travail 

 Réponses à l’offre 

FOURNISSEURS 
Direction, Jury 

recrutement, Managers, 

Candidats, Pole Emploi, 

APEC/APECITA, Presse, 

Partenaires, Réseaux prof., 

MSA, Collaborateurs 

Procédure 

Offre 

d’emploi 

 

Tests 

Modèles de 

documents 

Modèles 

de docu-

ments 

Direction, managers, RRH 

RRH 

Direction, 1 manager, RRH 

Direction, jury, 1 manager, RRH 

Direction/RRH, jury 

Direction/RRH 

RRH 



REPRESENTATION DU PROCESSUS ACCUEIL NOUVEAU COLLABORATEUR 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

Définir le besoin (information,

formation, tutorat)

Choisir les intervenants

Fixer le calendrier et le programme

Créer le dossier du salarié

Préparer le dossier d'accueil et

organiser la visite des locaux et la

présentation du personnel

administratif

Informer l'ensemble du personnel de

l'arrivée du nouveau collaborateur

Accueillir

Récupérer et compléter les

documents administratifs

Présenter le personnel

d'Encadrement et du Siège

Fournir le matériel et installer la

personne

Présenter le programme défini et le

mettre en oeuvre

Processus associés 
 Recrutement 

 Formation 

 Paie 

 GAP 

Finalité : mettre en adéquation les personnes et les postes à pourvoir 

CLIENTS 
Direction, Conseil 

d’Administration, 

Managers, Nouveaux 

collaborateurs, Tuteurs, 

MSA, Autres 

collaborateurs, Service 

Paie, Encadrement et 

Siège 

LIVRABLES 

 Livret d’accueil 

 Paquetage 

 Programme formation 

 Véhicule et matériel 

 Lieu de travail 

 Visite des locaux et 

présentation du personnel 

FOURNISSEURS 
Direction, Managers, 

Nouveaux collaborateurs, 

MSA, Tuteurs, 

Encadrement et Experts, 

Partenaires et Centres de 

formation, Personnel 

administratif Procédure 

ERH 

Direction, Encadrement, RRH et Experts 

Responsable Formation et RRH 

Procédure 

1 manager et RRH 

RRH 

Personnel administratif et 1 manager/RRH 

Manager, Responsable Formation et RRH 


