Recruter par les compétences douces
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Intervenante : Fadila BERRITANE



PROGRAMME

06 juillet
- Définition et usage des soft skills en recrutement
- Rédiger des annonces emploi attractives et centrées sur les soft skills

- Analyse des soft skills sur les CV

12 juillet

- Entretien de recrutement : sa préparation, ses regles en matiére de
discrimination, la posture du recruteur, les bonnes questions a poser
pour détecter les soft skills et leur évaluation.




ZOOM SUR LES
COMPETENCES
DOUCES EN

RECRUTEMENT

Un peu d'histoire. ..

Définition, liste et classification

Utilité et usage en recrutement

Compétences douces les plus recherchées

Détection et mesure

Développement



Un concept né
dans I'armée
ameéricaine a la fin
des années 60




Et qui prend tout
son sens a I'ére de
la révolution
technologique




DEFINITION

~ Niveau linguistique ) o
' - Les compétences douces ou soft skills désignent

e
Certifications " , y e e O s

les “compétences comportementales” liées a la

a5 - personnalité et au savoir-étre d’'une personne.

Refere Plus qu'un simple trait de caractére, il s'agit

_ HARD SKILLS d’aptitudes qui vont permettre 3 un individu de

natiques s'adapter et d’interagir avec son environnement

professionnel. Parce gu’elles relévent du savoir-
étre, elles sont déterminantes pour la bonne
intégration et I’épanouissement d’un

SOFT SKILLS | collaborateur.

- On les oppose classiquement aux hard skills
(compétences techniques, diplémes...)

Creativite




“Processus cognitifs (capacités a diverger, converger, flexibilité mentale, etc.), facteurs
conatifs (motivation, ouverture, extraversion, etc.), émotionnels (empathie) et
relationnels (communiquer, collaborer) qui permettent a I'humain d'agir dans un
contexte incertain et sur une situation nouvelle. » France STRATEGIE

Traits de personnalité innés et stables
dans le temps

Différentes en fanction des
personnalités et du niveau
de développement de
chacun.

Etats émotionnels

Transversales, générales,

Compétences que I'on peut acquérir durables et applicables dans
grace a I'expérience personnelle et différentes situations
professionnelle




PRINCIPALES COMPETENCES DOUCES RECHERCHEE

Connaissance Relation avec Action Dimension
de sol les autres cognitive Dans 10 ans...

Ecoute AHiEE: Aqilité/souplesse CREATIVITE
. Capacité & gérer - LOGIQUE
; i Empathie P : Créativité
Compréhension et P son temps INTELLIGENCE
gestion des Coopération Capacité Aptitude a trouver EMOTIONNELLE
émotions S : o des solutions
: Facilité de dorganisation AFFINITE
Gestion du stress communication Capacité 3 négocier Esprit critique TECHNOLOGIQUE
Capacité de Capacité a et & prendre des Ouverture d'esprit CAPACITE DE

réflexivité convaincre décisions Curiosits JUGEMENT

Motivation Leadership Capacité a gérer les
ressources a
disposition

Capacité
dapprentissage



A QUOI CELA SERT ?

1 - Apprécier la capacité d'un candidat :

- a s'intégrer rapidement dans une équipe et a
son environnement

- a apprendre rapidement (efficience)

- aintégrer/initier les changements et
I'innovation

2 — Sécuriser les recrutements en favorisant
la stabilité du candidat dans l'institution ou
I'entreprise et dans la fonction

https://www.youtube.com/watch?v=YfT| OtT9EA



https://www.youtube.com/watch?v=YfTI_0tT9EA

85%

des entreprises délaissent les hard
skills au profit des soft skills en
recrutement

Mickael Fage 2019

89%

des ruptures de période d'essal de |a
part de l'employeur sont liées a un
défaut de soft skills selon les
managers

Leadership 10 2070

60%

des recruteurs déclarent que les
compétences douces sont plus
Importantes que les compétences
techniques

Fole Emplor 2078

20%

des écarts de rémunération a niveau
de diplébme équivalent s'expliquent
par les soft skills

Cereq 2019




Infographie Y w"r

Source : https://wesuggest.io/barometre-rh-evaluation-soft-skills-2022

QUELLES SONT LES SOFT SKILLS LES PLUS DEMANDEES ?

o
67 2 693 -
A oo L'esprit d’équipe
QEeptabiiise e La capacité de
' : ' communication

H

96 3

des chargés
de recrutement affirment
connaitre “bien ou trés bien”
les soft skills.

QUELLE PERCEPTION ONT LES DRH DES BENEFICES
DES SOFT SKILLS?

B ] 58:
et a I'entreprise
L'amélioration de la marque employeur ‘ - 10 2

L’'harmonisation des pratiques ‘ - 7 2

L'INTUITION RESTE LE PREMIER MODE D’EVALUATION
PAR LES RECRUTEURS

65 % évaluent
0 .

84 % evgluent =<0 en observant la posture
les soft skills i N - et la gestuelle

s s ’ m 5
intuitivement ' . du candidat durant
avec le candidat I'entretien

durant l'entretien

31 %
s'appuient
sur un guide
d’entretien

27 %o s'appuient
sur un test
psychomeétrique

o-m ®) ‘*@

f N W
83 3

des DRH affirment

qu’ils vont renforcer I’évaluation
des soft skills en 2022.

o
i

65 3

des recruteurs regrettent un manque
d’outils adéquats pour évaluer
les soft skills en 2022.

INFFO FORMATION - N° 1033 « DU 1" AU 14 JUIN 2022



COMMENT REPERER LES SOFT SKILLS ?

Assessment center ,
Mise en situation individuelle et/ou collective
Tests d'aptitudes pour valider les capacités
intellectuelles et cognitives, psychométrie
Entretien structuré et situationnel o
Cxu/estlonn,alre de comportement/personnalité
CV, LM, réseaux sociaux

Entretiens non structures
Réferences o
Techniques projectives
Gamification

Réalité virtuelle
Digitalisation



TESTS DAPTITUDES ET DE PERSONNALITE

Technique prédictive qui cherche a évaluer les capacités
d’'une personne dans une situation professionnelle
déterminée. Ces tests sont des outils d'aide a la décision.

- Mises en situation de travail concretes / simulations /
jeux de roles

- Tests de compétences comportementales
- Tests de personnalité et tests psychométriques : MBTI,

E-assessment 4colors, HBDI, Performanse, Big Five, PAPI, SOSIE,
DISC..
Assesment individuel . Evaluation de la motivation,
Assessment collectif - Evaluation du mode d'interaction en milieu

professionnel,

- Evaluation de la projection dans un poste



Exemples de mise en oeuvre dans la FPT

« Pour évaluer les compétences comportementales et les valeurs des cadres en short list, nous utilisons un questionnaire en
ligne que nous payons une centaine d’euros piéce. Le candidat se connecte grdce a un lien, et nous recevons ensuite une
restitution sur une trentaine de points », rapporte Myriam Lepetit-Briere, directrice des ressources humaines du

conseil départemental des Yvelines - Source la Gazette des Communes - 07/07/2020

« Nous avons identifié, avec les directions, les points a tester et réalisons parfois des mises en situation avant le jury. Cela

enrichit I'entretien », précise le DGA. L'utilisation des tests de personnalité et d’aptitude est aussi sur la table “ -

DGA Métropole de Toulouse - Source La Gazette des Communes 07/07/2020




OFFRES D’EMPLOI : COMMENT
INTEGRER LES SOFT SKILLS ?

- |l est essentiel de faire figurer 4 a 5 compétences douces
attendues sur le poste a pourvoir, d’'une part pour attirer ceux
qui se reconnaissent dans ces compétences, d’autres part pour
mettre en adéquation le profil du candidat recherché et les
attentes de I'employeur.

- Cela nécessite au préalable d’avoir identifié les soft skills
correspondant au besoin du poste, en fonction des réponses a
la question suivante : quels sont les traits de personnalité, les
aptitudes et le relationnel attendus par la collectivité (culture
et valeurs), I'équipe de travail, les exigences de la mission ?

- Aller chercher l'information auprés du manager qui recrute : la
connaissance du contexte de l'ouverture du poste et de
I'environnement dans lequel s’intégre ce poste est
fondamentale.




LES ELEMENTS PRINCIPAUX DE L'ANNONCE

Vocabulaire simple, adapté a la cible
Mise en avant de la culture, de I'environnement, des valeurs

et des missions de la collectivité (votre ADN)

Affichage des avantages, salaires et primes Courte
Attractive
Présentation de I'environnement de travail Authentique
o Précise
(manager/équipe) Personnalisée
Transparente

Description des principales missions
Mise en valeur des soft skills recherchées (3 a 4)

Processus de recrutement




Exemple d’annonce pour un gestionnaire de paie et carriere RH pour une mairie :
- CDD de 6 mois / catégorie C

Sous l'autorité du Directeur des Ressources Humaines et sous la hiérarchie de la Directrice des

Ressources Humaines Adjointe, le ou la Gestionnaire participe a la mise en ceuvre de la carriere RH des agents de la collectivité et au
processus de paie. Le ou la gestionnaire sera amené a répondre aux diverses sollicitations des agents.

A ce titre, vos activités consisteront a accueillir, informer et orienter les agents.

Paie : Préparer, saisir les éléments de paie dans le SIRH / Participer au contréle de paie / Mettre en ceuvre les procédures
collectives liées a la paie.

Carriére : Elaborer les courriers et actes administratifs (contrats, positions, promotions, cessations de fonction, ...), / Assurer la
gestion individuelle des carriéres et les diverses situations des agents, / Savoir rechercher, analyser et appliquer la réglementation
relative a la carriére, / Veiller a la tenue, la préparation et a la mise a jour des dossiers individuels des agents.

PROFIL RECHERCHE
Connaissance du cadre statutaire territorial,
Formation supérieure dans le domaine RH / Paie,
Sens de l'organisation, autonomie et rigueur,

Sens du relationnel et travail en équipe,

Bonne maitrise de I'outil informatique,

Capacité d'écoute, d'observation, d'analyse et d'évaluation,

Remise en question de ses pratiques professionnelles et acquisition de nouvelles



IDENTIFIER LES SOFT SKILLS SUR LES CV

- La forme : Soignée ? Colorée ? Claire ? Lisible ? Aérée ?
Réguliere ? Originale ? Ronde ou carrée ? Vocabulaire utilisé ?
Orthographe ? Grammaire et syntaxe ? Phrases ou tirets alignés
? Choix de la photo ? Mise en avant des informations ? ... autant
d'indices qui peuvent déja fournir des informations sur la
rigueur, I'organisation et la créativité du candidat.

- Le fond : présentation des expériences : laconiques ou détaillées
? Cohérentes ? Thématiques ou linéaires ? Ces expériences font-
elles ressortir de potentielles compétences douces ? Centres
d'intéréts mis en avant ? Expériences personnelles mises et
compétences douces mises en avant ? Quelle adéquation entre
les compétences douces mises en avant et celles
attendues/définies dans la fiche de poste ?

Etude de CV



L'ENTRETIEN DE
RECRUTEMENT

PREPARER,
MENER
ET EVALUER




La Grille d'entretien

votre meilleure alliée pour réussir vos recrutements

1 grille par poste Définir attentes et M
critéres pour le poste ‘

opérationnel : critéeres techniques
transposables recruteur : critéres culturels et
comportementaux

Certaines gquestions

grille pertinente et efficace
opérationnel & l'aise lors de
| ‘'entretien

Organiser la grille (G

Ordre des questions

Formuler les questions

- - L d - o .
Définir échelle de notation Questions comportementales :
En fonction du comportement, comportement dans une situation vécue
du niveau de détail de la réponse, Questions situationnelles : quelle réaction

appréciation par un adjectif (bon, excellent ...), dans une situation donnée
comparaison avec l'ensemble des candidats Questions exploratoires (exceptionnel)




LES FONDAMENTAUX DE L’ENTRETIEN :
LA NON-DISCRIMINATION

- Non-discrimination directe et indirecte : cela suppose en amont de définir
des critéres de sélection objectifs et non discriminatoires, c’est-a-dire neutres
et pertinents au regard de la finalité et non en fonction de considérations
d’ordre personnel.

- Rappel des motifs de discrimination : age, apparence physique, sexe,
orientation sexuelle, identité de genre, origine, appartenance ou non-
appartenance vraie ou supposee a une ethnie, une nation ou une prétendue
race, nom de famille, convictions religieuses, grossesse, situation de famille,
état de santé, handicap, perte d’autonomie, caractéristiques génétiques,
opinions politiques, activités syndicales ou mutualistes, mceurs, lieu de
résidence, vulnérabilité économique, capacité a s’exprimer dans une langue
autre que le francais, domiciliation bancaire.



EXEMPLES DE QUESTIONS EN ENTRETIEN

Capacite d’analyse

Pouvez-vous décrire un projet qui a démontré vos compétences d’analyse ?

Pouvez-vous me parler d'une situation ou vous avez du analyser des
informations ? Quel était le but de I'analyse ? Quelle a été votre démarche ?

Pouvez-vous parler d'un moment ou vous avez utilisé vos compétences
d’analyse pour repérer un probleme ? Comment avez-vous détecté le
probleme ? Qu'avez-vous fait apres ?

r ® ( y 4
Créativite
“Parlez-moi d’une réalisation dont vous étes particulierement fier(e) et

que vous jugez originale”
“Quelle est la meilleure idée que vous ayez eue au travail ?”
“Que faites-vous pour cultiver votre créativité quotidiennement ?”



Connaitre le candidat

Quelles aptitudes vous avez acquises ou développées ?
Lesquelles vous ont permis de mener a bien vos missions
ou de rebondir ?

Y a t-il un trait de caractére que vous avez du mal a
exprimer au premier abord mais qui, selon vous, fait
votre force ?

A quel personnage réel ou fictif vous identifiez-vous ?
Est-ce que vous l'avez choisi parce qu'il vous fait penser
a VOUS ou parce que vous aimeriez devenir ce
personnage ?

Curiosite

“Pratiquez-vous des veilles réguliéres sur Initiative

votre domaine, et si oui, comment ?” Avez-vous déja déclenché un changement au travail ? Si oui,
“Quelle est la prochaine formation que lequel ?

vous aimeriez réaliser, et pourquoi ?” Pouvez-vous parler d'un projet que vous avez lancé ? De quoi
“Quelles sont vos astuces pour mettre d s'agissait-il ? Quels ont été les résultats ?

jour vos compeétences régulierement ?” Pouvez-vous décrire un projet ayant été mis en ceuvre grdce au

travail que vous avez effectué ?



Communication

Avez-vous déja travaillé avec un
colléegue a distance ? Comment avez-
vous entretenu la communication ?
Quelles difficultés avez-vous
rencontrées ?

Avez-vous déja prononcé un discours
ou une présentation dans le cadre de
votre travail ? Comment vous étes-vous
préparé ? Comment la présentation a-t-
elle été recue ?

ol ¥4
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Travail en équipe

Avez-vous en téte une belle expérience de travail en
équipe dans vos précédentes fonctions ? Qu'est-ce qui
I'a favorisée selon vous ?

"Pour vous le plus important c'est d'avoir des collegues..."
(complétez avec un adjectif)

Pouvez-vous me parler de votre derniere expérience de
travail en équipe ? Quel était votre réle ? Comment avez-
vous interagi avec les autres membres de I'équipe ?

Y a-t-il déja eu un moment ou vous faisiez partie d'une
équipe ou les membres ne s'entendaient pas ? Que s'est-il
passé ? Comment avez-vous réagi ?

Avez-vous déja eu a déléguer du travail au sein d'une
equipe ? Comment avez-vous décidé qui effectuerait
chaque tdache ? Y a-t-il quelque chose que vous feriez
difféeremment ?



LA POSTURE EN ENTRETIEN

Posture du recruteur Posture du candidat

- Accueil

- Langage verbal

. Ecoute - -

- Langage paraverbal
- Bienveillance

- Langage non verbal
- Assertivité



OUTILS

DEVELOPPER LES SOFT SKILLS

- Management participatif
- Coaching individuel et collectif
- Formation spécifiques sur la créativité, le management participatif,

le leadership, la résolution des conflits, la communication...

- Co-développement, échanges de pratiques, ateliers co-visions...
- Séminaires, hackathons, workshops, challenges
« Activités culturelles ou artistiques

- Participation a des événements pour élargir la culture personnelle

et professionnelle (conférences et débats, MOOC, TedX,
webinars...)

- Meéditation de pleine conscience (conscience de soi, maitrise des

émotions)

- Jeux tels que les escape ou serious games, (agilité intellectuelle,

apprendre a apprendre, coopération, créativité...)

- Ateliers de créativité, de facilitation

- Applications collaboratives ...



