Comment réussir le recrutement et le management de
ses salariés

Recruter efficacement, accueillir un salarié, assurer sécurité et bonnes conditions de travail : cette formation vous donne
les clés pour maitriser vos fonctions et obligations d’employeur, tant sur le plan réglementaire qu’humain.

O PROGRAMME
AgrL

OBJECTIFS 2. Rechercher des candidats
« Réussir le recrutement , des besoins, a 3. Sélectionner les candidats

la recherche, a la sélection et a I'accueil

du nouveau salarié 4. Accueillir et intégrer

* Apprendre les enjeux, le cadre |égislatif
et la méthodologie liés a la SST

1. Définir son besoin

5. Les 4 enjeux de la santé sécurité au

* Apprendre a se positionner en tant travail

qu'employeur, patron et positionner son

employé

« Apprendre les bases du management 6. Le cadre législatif de la santé sécurité au

. _ travail
* Apprendre a communiquer

PRE-REQULS

* Aucun prérequis 8. Bien vivre les relations
DUREE employeurs-salariés - Fonctions du ou de la
salarié(e)

9. Fonctions de I’'employeur(se)
10. Situations particuliéres

11. Pour des relations riches et durables

* 10 heures

12. Six outils pour mieux communiquer



Manager des salariés




Programme détaillé

1. Définir son besoin

® FICRES OULIIS ...eeii ittt e ettt e e e e e eat e e e e e e eeataeeeeeeeasseaeeaeeeaassaesaeeeasbaaseaesaassssesaeeaaassseeeaeaanssnseaesannes 10 min
* Les enjeux et étapes d'un recrutement 4 min
* Prendre en compte le contexte .........ccocceeevveeenineennnne 13 min
* Prendre en compte le contexte - conseils pratiques 6 min
C T T T T= o T TSy (== W o 01U Y0 SRS 10 min
* Définir le poste @ POUIVOIr : CONSEIIS PIAtIQUES .......cccvieeiiuereiitieeeiieeeeiteeesstaeeeasteeeasaaeesssseeeasseeeaseeesasseeeanseeeanneeeessaeeeanseeesnnees 6 min
* DEfinir Ie ou 1€S ProfilS & FTECREICRET .......oo ettt e s e e s e e e bb e e nnneeesnneee s 5 min
« Définir le ou les profils a rechercher : conseils pratiques et outils 4 min
® QQUIZ o itttt it ee et e ettt e ettt e e e e et teeeeeeeetteeeeeeeaattteeeeeaaatteeeeeeaaateeeeeeaatttteeeeaaneteeeeeeaaateeeeeeaataeteeeeaaaraeeaeeaaareeeeeeaatbareaanan 15 min
2. Rechercher des candidats

L o) =TS U ] PP PP PR PPPP PP

* La rédaction de I'offre d’emploi : I'attractivité

« La rédaction de I'offre d’emploi : le respect des regles [EQAIES .........oooiuiiiiiiieiiiie ettt e e snaeee s 3 min
Ll = W 1 1] (o) o o (= o) 100 =10 ] o] o PSPPSR 1 min
« La diffusion de I'offre d’emploi : cONSeils PratiqUES €t OULIIS ........oiuuiiieiiiiiiiii et e e e et e e e e e eaaaees 2 min
@ QQUIZ ittt ettt et e e et e e e e e e et t——eeee e e ta——eeeeeaaatteeeeeeaateeeeeeaaatheeeeeeaanntaeeeeeeaateeeeeeaantaeeeeeeaananaeeeeeaanraeaeeeaatbreeeeaan 7 min

3. Sélectionner les candidats
L T =S 11 ]SSPSR 10 min
* LeS 0bligationS [EQAIES @ TESPECLET ......cc.uieiiuiie e i e ettt e et e e ettt e e ettt e e ete e e e steeeeaseeeeeaseeeateeeeasseeeenseeesasaeeaanseeeannaeesasseeeanseaeannees 3 min
¢ LeS MELNOUES AE SEIBCTION .....eiiuiiiiiiiie ettt ettt s et e e st e e eabb e e ekt e e e ek bt e e eabe e e e ant e e e shb e e e eabe e e e an e e e ssbeeeentbeeennes 9 min
* Les méthodes de sélection - cONSeils PratiqUESs 1 OULIIS .........uuiiiiiiiiiiiie et e e e e e enee e 6 min
L 11 4 5 min
4. Accueillir et intégrer

C o] =TS U ] PP PP RPPR PP 10 min
© REUSSIT 'ACCUEBII U SAIATIE ...ttt ettt e ettt e e s a et e et et e e aat e e e ea bt e e e tb e e e emte e e sane e e e s beeeanteeeanneeennbeeennee 3 min
* Réussir I'accueil du salarié - conseils et outils pratiques 9 min
O] o od 01T o PP P PP PP PPPPPP 1 min
L 2 PR 2 min

5. Les 4 enjeux de la santé sécurité au travail

* INtroduction .........ccccceiiieiieeiieeeeee 3 min
* |dée recue N°1-réduire les risques a 0 8 min
* |dée recue N°2-prévenir consiste a se conformer a un cahier des charges 3 min
* Idée recue N°3-prévenir c'est remplir une bonne fois pour toute son DUER 1 min

© SYNTNESE TES EINJEUX ...vveeeiiite et e etiee ettt e e etee e e teeeaatteeeaateee s aeeeaasteeeaaseeeessee e s eeeeamneeeesseeeanteeeemseeeeasaeeeanteeeannaeeeanseeeanseeeennees 2 min
L 2P 8 min



6. Le cadre législatif de la santé sécurité au travail

« Evolution du cadre EgiSIatif JUSQU'A NOS JOUIS ...........coveveveeeeeieeeeeeeeeeeteeeteeetesetetesesesetesesesesesesesssesesesesesesesesesesesssesesesesssnsees 9 min
* QUE It 12 10 €N MALEIE AE SST ...uuiiiiiiiiiiiiiie ettt e e ettt e e e ettt e e e aaataaeeeeaaasaeaeeaeaassssaeeeeeaastaaeeeeaasseseaeeeansbeeeseeannsaneeeeeanses 18 min
* SYNhESE AU CAAIE IEGISIALIT .......eeiiiiiiiiee ettt e ettt e et e e e s b et e e bt e e sabe e e e sbbeeeanbeeesaneeeenbaeeas 4 min
* Responsable N'@St PAS COUPADIE ........ ...ttt e ettt e e e e a bttt e e e e aba et e e e e e abbeee e e e e nbbe e e e e e ennneeas 28 min
L) 10 T SRR 2 min
L 2 PP 11 min
U Ty idoTo [0TexuTo) o N 4 aT=1aToTe (o] oo [ RSO PR 3 min
« Etape 1-poser le diagnostic ..........cccccovvevrernnne. 6 min
« Etape 2 — recenser les dangers et les risques 11 min
o Etape 3 — Programime Q'ACHONS ...........cceevivereeeetereseeeeseteseeeeseteseeseseteseeessteseseesasesessesasesessssesesessssatesessssatesesessstasesesessssesenens 3 min
o Etape 4 — MiSE €N PlACE GBS ACHONS ......c.eveveveeieeritetieetetesieeeteteseesesetetessesesetess s esetesessessseseseasesesessesesesessssesesesessesstesesnesssess 8 min
+ Etape 5 — Faire le bilan des actions MISES €N PIACE ........c.c.ruiurueucueeiececeeeeeeeeeeececeesesssesesesesesssssssssesssssssssssssesenssssssesenennes 2 min
e Communiquer SUr MON DUERP ...ttt ettt e e e ettt e e e e et bt e e e e e e asatbeeee e e e s baeeeaeeasaeeeeeeeennsbeeeeeesnnaaees 7 min
* Autres outils de prévention et de COMMUINMICALION .........iiiiiiiiiiiie ittt e et e e e e e e e e e st e e e e e e stbaeeeeessbaaeeaeeaaataeeaeessnnsaeees 18 min
© QQUIZ oottt et ettt e e e e e et eeeeeeeeateeeeeeeetateeeeeeaatteeeeeeaateeeeeeaatteeeeeeaanntaeeeeeeaateeeeeeeatheeeeeeaaaraeeeeeaanrreeeeeaarbereaenan 10 min
L {10 [ Tox 1T PP EPP 2 min
Ll TS (o) ol o o e (U oYU e [ F= NET= 1 F= T =T (=) PSP PPPPPP 8 min
9. Fonctions de I’employeur(se)
LN =10 1o Y= 10 ] T PP 9 min
o ACCUEIIIF, trANSMELIE, OFQAINMISEL .....ciiiiiieiiieee et eee e ettt ettt e e e e eteeee e e e e aeeeeaeaeastaeeeae e e aheeeeeeaaneteeeeeeanbaeeeeeeasneeeeaeeansbneaaeeannnes 5 min
o Conduire I'entrepriSe €1 18S NOMIMES ........uiiiiiiiiiiii ettt e e e sttt e e e e et bttt e e e e e aebeeee e e s sbaeeeaeeasbeeeeeeeannsbaeaeeeannees 7 min
LN o gL G o (0] =T = PP PP 9 min
L OTo] g1 0] (] PR = 1 - (U PSR 6 min
e 1 (Vo) [ =T T oL 1 (= =TT o ] o 1T o ET= PR 3 min
LRS- 1o 1] o 1= PSPPSR 3 min

* Employer un membre de la famille 3 min
* Plusieurs employeurs ..........cccccoeeiiieeencieenne. 2 min

« Autres situations particulieres 2 min
* Pour des relations riChes € AQUIADIES ...........uiiiiiiiii ettt e e e e e e e e et e e e e e st et e e e e e tab e e e e e eaasbaeaeeesntaeeeaeaan 3 min
e L [ieN faVOrISE 'AULONOMIE .......uuuiiiiiiiiieiii e ee e e e e e e e e et e ettt e et et e eeaeaaeaaeaeaeaeae e e e e aansasaseseseseeeeeeaaeaeaaaaeeaeeeeeeaannann 8 min
L@ 1T gl = T (=1 F= 1T o 7 min
L 2o (0] 01 (= g = T O AN A PSP PPPPRP 5 min
E =T 111 PP PR 6 min
* Mettre en place un SYStEME e FEGUIATION ...........iiiiiiie et et e ettt e et e e et e e e st e e enneeeenaeeeeaneeeeeneeeannneean 4 min

L 0] [ox (113 (o] o IR 3 min



12. Six outils pour mieux communiquer

L T =S 11 PSSR PUSTR 10 min
* Introduction coOmMmMENt COMMUNIGUONS NMOUS ? ...eeeiiiutiiieteeeiiiieteeesatitteeseaasseteeeeeasastaseeesaaasssseeaeaaasssaeteeeaasssaseessaasssseeeesssnssseees 3 min
* Outil N°1 je me rends disponible pour I'écoute . 2 min
* Outil N°2 j'utilise I'écoute active ................ we.. 11 min
* Outil N°3 je communique ce que je vis 6 min
* Outil N°4 j'assume la responsabilité de mes EMOtIONS €t FEACHIONS ...........ceeeeiiiieiiiiee e et et e see s e e e see e s saeeeaaree e 4 min
© OULII N°5 EtapE 1 : I'ODSEIVALION ....eiiiiiieiiiie ettt ettt e a e e e sttt e e bte e e s ab e e e eabb e e e aabe e e sabe e e e bt e e e anbeeesnbaeeenbbeeens 6 min
L O 11 I N ST =1 - - ST 7 min
B o 011 =3 = =T T=3 N < TR 9 min
L@ 0o N = ==Y Y= N S TR 7 min
@ OULIENCG ...t 4 min
« Conclusion 3 min
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