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19 septembre : Les points d'attention et prerequis avant une

1ere embauche

Ter octobre : La réglementation et les déemarches a réaliser pour

embaucher

15 octobre : Les aides a I'embauche et a la gestion de I'emploi de

salarié.es dans les associations
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Session 1: Les points d'attention et
prérequis avant une 1ere embauche

N@%; ety

\Rg Sd
ce-Alpes-Céte d'Azu




REGION SUD
PROVEHEE &LPFL COTE Drafing :

2 ligue d=
‘enseignemen

Lien vers le kit 1er
emploi icCi

la ligue de
I'enseignement

) 4

G

\ Région Sud
Provence-Alpes-Cote d'Azur

FEDERAT!ON i
BOUCHES-DU-RHONE



https://www.calameo.com/read/0035848765442841e3cd8?page=1
https://www.calameo.com/read/0035848765442841e3cd8?page=1
https://www.calameo.com/read/0035848765442841e3cd8?page=1

Les 5 étapes clés du recrutement

|. Prendre la
decision

d'embaucher et
définir le besoin

G
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2. Rédiger et publier

I'offre d'emploi

3. Etudier les CV,
conduire 'entretien
et choisir le candidat

HEXOPEE

Créateurs de citoyenneté

4. Realiser les

formalites a
I'embauche
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. Reéflexion autour de I'embauche
Etat des lieux de I'association
Anticiper I'activite de I'association
Reflechir au financement

Il. Preparer le recrutement
Le contrat
La fiche de poste

%\g La sélection des candidate.s laligue de 4

I'enseignement
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Etat des lieux de l'association
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Pourquol faire un état des lieux ?

Avant de recruter, l'organisation employeuse doit se poser les bonnes questions :

Par rapport au poste en phase Mais aussi par rapport a
d'etre crée I'ensemble de la structure

Pour recruter, il faut réfléchir au besoin du poste a I'instant T mais il est également
conseillé de se projeter et de faire une analyse sur les 2-3 années a venir.

ooy S ety |
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Projet associatif

Qu'est-ce que c'est ?
 Les missions de I'association

Un document regroupant : - Lavision a long terme de I'association

* Les valeurs promues

. .. . - Sert d'outil de pilotage de I'association
Le projet associatif est un plan strategique d'agir en cohérence

« Permet I'évaluation des objectifs

N>_2 la li d
/%m\ll;r I?e;gs:?gneement

.- FEDERAT!ON
\ Région Sud BOUCHES-DU-RHONE '

Provence-Alpes-Cote d'Azur




 Ligne claire et commune
Pou rquoi ? - Convaincre les potentiels partenaires, donateurs et financeurs
« Guider les décisions de votre association

> Document de référence pour les choix de recrutement
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EVALUATION / SUIVI DU PROJET _ PROBLEMATIQUE
PROJET ET OBJECTIFS
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TRADUCTION DU PROJET
POSITIONNEMENT
EN ACTION ET ORGANISATION POSITIONNEMENT

I'enseignement

n%ﬁ rédiger son projet associatif- Asso Connect aligue de
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https://associations-lpdl.org/index.php/actus-vie-associative-centre-de-ressources-a-la-vie-associative-fal-44-la-ligue-44/on-cree-notre-association/le-projet-associatif#:~:text=Le%20projet%20associatif%20est%20une,la%20fa%C3%A7on%20de%20le%20r%C3%A9aliser.
https://3038993.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/3038993/1.%20AssoConnect/2.%20FR/3.%20Fichiers/4.%20Marketing/5.%20Documents%20dans%20articles/6.%20Fiches%20techniques/Fiche%20technique_Comment-%C3%A9crire-le-projet-associatif-de-son-association-_.pdf?utm_campaign=Gestion&utm_medium=email&_hsenc=p2ANqtz-8ZAdqx7-NBxi4Qa2ySqZw33PJkvP2ufnYgKzn446D202ch64L8BKjoSNETAfPSULFGbzNOABCMX3-r_IlLQNhvrh1igg&_hsmi=265137575&utm_content=265137575&utm_source=hs_automation

Ildentifier le besoin de
—fecrutement
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de citoyennete



Etat des lieux des
ressources humaines

ldentifier le besoin

Quelles sont les missions qui nécessitent plus de
moyens humains ?

Le plus souvent ce sont les missions support
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Etat des lieux des
ressources humaines

Possibilité pour les béneéevoles
d’'assurer ces missions ?

Lister les compeétences des bénévoles, le temps que
ceux-Ci peuvent accorder a l'association etc.

Associations.gouv.fr - portefeuille de compétences bénévoles
Feuille de suivi des heures de bénévolat - exemple
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https://www.associations.gouv.fr/le-portefeuille-de-competences.html
https://www.jotform.com/tables/242593833055056

Anticiper l'activité de
l'association
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Lister les prochaines actions : chronogramme
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des activites

CHRONOGRAMME DES ACTIVITES

Le chronogramme des activités se présente comme suit :

Période

Activités

Lancement du concours de
plaidoiries

Inscription en ligne des
candidats et depot des textes
de plaidoirie

Constitution du Jury et
Installation des membres

ANNEE 2020
1 TRIMESTRE 257 TRIMESTRE 3*™ TRIMESTRE 4™ TRIMESTRE
Janv. | Fév. | Mar | Avr. | Mai | Juin | Juil. | Aot | Sep Oct. | Nov. | Déc.

Mon besoin est-il permanent ou temporaire ?

ressource animafac : fiche pratique

Cloture des dossiers de
candidature

Examen des textes de
plaidoiries par le Jury

Publication des résultats de la
préselection

Publication du planning de
passage du jury dans les
départements

Déroulement de la phase
departementale du concours

chronogramme / diagramme de Gantt

Créer un diagramme de Gantt

Montage et diffusion de la
phase départementale du
concours sur les radios
locales

Publication de la liste des
douze finalistes au concours

Finale du concours et remise
de prix

retransmission en directe de
la finale du concours sur
I’ORTB (Radio et tele)

la ligue de
I'enseignement
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https://lequartier.animafac.net/fiches-pratiques/structurer-son-projet-associatif/
https://lequartier.animafac.net/fiches-pratiques/structurer-son-projet-associatif/
https://asana.com/fr/resources/gantt-chart-basics

Verifier que I'emploi pourra etre durable du fait de
I'activite

\> Réfléchir au financement d
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Réflechir au financement
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Trésorerie

Ma trésorerie peut-elle couvrir 3 mois de salaire ?
Quel est le colt total d'un.e salarié.e ?

Pour la rémunération, il faut prendre en compte non seulement le salaire donné au nouvel embauché

>

>

©)
©)
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mais aussi les taxes et les cotisations sociales versées par I'entreprise

dans ce calcul, il faut penser a tout ce qui peut faire augmenter la facture :

le statut cadre o La meédecine du travail

les spécificités de la convention collective (prime de o Les congés payés (10% du contrat)
reconstitution de carriere, prime de 13eme mois, o les éventuelles indemnités de fin de contrat /
indemnite temps partiel...) prime de precarité (10 % du contrat)

les tickets restaurant o Le prix du matériel et des éventuels locaux

la mutuelle, les frais de déplacement
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%e Travail
L )

Trésorerie

Ma trésorerie peut-elle couvrir 3 mois de salaire ?
Quel est le colt total d'un.e salariée.e ?

. . 2% ) ..
Estimation du colt d'un salarié
Vous envisagez de recruter ? Estimez ici trés facilement le codt de votre salarié. Pour savoir si une aide existe pour alléger ce colt, rendez-vous sur notre service des aides et mesur

WUrssaf Ton

entreprise 2 Montant mensuel Montant annuel

Les données de simulations se mettront automatiquement a jour aprés la modification d'un champ.

Coiit total employeur

Dépensé par l'entreprise

Salaire brut

Brut de référence (sans les primes, indemnités ni majorations) alalre médian SMI

Salaire net

Salaire net avant impé6t

Salaire net aprés impot

Le salaire net payé

https://entreprise.francetravail.fr/cout-salarie/#estimer-cout-salarie
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https://entreprise.francetravail.fr/cout-salarie/#estimer-cout-salarie

Quels dispositifs peuvent m'aider a financer cet emploi ?

E . .
GO':VERNEMENT aSSOCIatlonS.QOUV.fI'

Liberté

Fouité créer, gérer et développer son association

Fratermité

https://www.associations.gouv.fr/dispositifs-de-l-emploi-associatif.html

Plus de details dans le webinaire n°3 le 15 octobre 2024
|

je m'informe sur les aides a I'embauche France Travail

fg@m o menty |
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https://www.associations.gouv.fr/dispositifs-de-l-emploi-associatif.html
https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/detecteur-eligibilite-aide
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La definition du poste
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Définir la place de la personne
recrutée au sein de la structure

> Un enjeu fort est d'éviter l'isolement

> Clarifier les relations au sein de la structure permet de faciliter le travail : référent.es a établir pour

des thématiques précises dans l'association

Réfléchir de facon approfondie a la gouvernance et a ses éventuels changements suite au recrutement

Ces points seront abordes dans le webinaire n°2 le 1er
octobre 2024

fg@%ﬁ; g menty |
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La définition du poste

Définir au moins 3 missions principales a confier a la personne

salariée

> Vous pouvez notamment estimer le partage du temps entre les difféerentes missions
> Lister les objectifs quantitatifs et qualitatifs pour cette création d'emploi
> Lister les difficultés du poste

Pour bien définir le poste, certains outils existent :

> Définir le contenu du poste - France Travail

» Voir également canevas de définition de poste Hexopée sur la prochaine page

Né_z lali d
el aliguede
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https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/recruter-1er-salarie---definir-1.html

Aide utile a la rédaction d'une

fiche de poste
HEXOPEE

fﬁ!ﬁ%ﬁ?
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Canevas d’une définition de poste

Poste d'assistant administratif/agent administratif
*Mous rappelons ici qu'il s'agit d'un exemple et qu'il appartient a la structure de compléter les différents
elements (notamment missions et activités) par rapport a son propre besoin
Définir le poste a pourvoir

Intitulé du poste : Assistant administratif
Service concerné : Service administratif
Titre (et Nom) du supérieur : Directeur/Directrice de I'association

Position dans |'organisation

Place du salarié dans I'organigramme :
Liaisons hiérarchiques et fonctionnelles avec les autres services :
Hierarchigue : sous la responsabilite du directeur(trice) / coordination du travail de 'agent d'accueil.

Fonctionnel : travail en lien avec le service comptable.

Description de I'activité — Role dans |'association/entreprise

Missions principales et activités : Gestion des inscriptions et fichiers adherents. Reponse /
redaction de courriers. Réponse appels télephoniques (lorsque I'agent d'accueil ne peut pas apporter
de reponse). Saisie des factures. Gestion des fournitures et stocks. Classement.

Cafe. Preparation des reunions et compte-rendu de reunions. Gestion des reservations (salles,
restaurants, trains, hotels...).

Coordination du travail de I'agent d'accueil sur le service courrier.

Partage du temps entre les difféerentes missions et activités :

50% gestion des adhesions (inscriptions, suivis, renseignements...) / 20% redaction de courriers,
compte-rendu.../ 8% facturations et saisies / 5% fournitures / 5% reservations / 5% coordination /
5% classement et photocopies | 2% cafe, mises en place salles de reunion.

Objectifs quantitatifs et qualitatifs et moyens alloues :

Cuantitatifs : X traitements d’adhesions par semaine ; X saisies de facturations par mois...
Qualitatifs : Parvenir a aiguiller les personnes ; reponses directes aux questions des adherents
concernant les inscriptions ; fournir les elements necessaires au service comptable pour les
facturations ; donner des directives claires a l'agent d'accueil ; faire du bon cafe...

Moyens : informatique ; logiciels ; telephone avec kit mains libres ; bureau a part si traitement de
dossiers confidentiels concernant les familles ; machine a cafe...

Comportements a succes

Décrivez de maniere explicite les comportements et compétences nécessaires pour
réussir dans les missions clés du poste a pourvoir :
- Dans la résolution des problemes liés aux taches principales :

Maitrise de la langue francaise. Mise en forme. Gestion Word. Maitrise des logiciels de saisie/
inscriptions utilisés par I'association.

Ecoute et analyse de la demande. Bonne méthodologie. Sens de 'organisation. Reconnaitre le bon
partenaire pour la recherche d'informations pertinentes.

Connaissance du fonctionnement associatif.

- Dans le travail d'equipe, I'approche « manageériale » :

Sens de |'ecoute. Bonne pedagogie (vis-a-vis du personnel d'accueil).

Sociable, sens de la communication.

Reactivite. Disponibilite.

- Dans la coordination d'activités, la quéte d'informations.

Attention :

Il ne s’agit pas ici du modele d’une fiche de
poste pour le salarié mais bien une analyse
du poste par I'employeur et du besoin qui
doit permettre de définir le plus
précisément possible le profil du candidat
souhaité.

Ensuite, grdce a cette analyse de poste, il
sera plus aisé de rédiger [‘annonce
d’emploi, la fiche de poste et de fixer les
criteres pour choisir le candidat. Ce canevas
ne doit pas étre transmis au salarié

la ligue de
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Aide utile a la rédaction d'une

fiche de poste
HEXOPEE
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Difficultés du poste

Décrivez les situations particulieres ou délicates auxquelles le titulaire du poste va se
retrouver confrontée du fait de la nature du poste. Le recruteur recherchera les
difficultés que le candidat pourra rencontrer dans les situations enonceées :

|dee est ici de voir quelles qualites la personne doit avoir pour pouvoir y faire face.

- Situations liées a la conduite habituelle des missions :

Augmentation de la charge de travail a la rentrée au moment des inscriptions/aux periodes de
facturation (relances).

Mombreux appels en meme temps, faire face au stress,

Interlocuteurs desagreables. Parents mecontents. Travail repetitif/ routinier.

- Situations liees aux caractéristiques du supérieur, des collegues ou des
subordonnés :

Respecter 'organigramme.

Caracteres difficiles, fortes personnalites au sein des equipes !

Savoir recadrer / relever les erreurs de I'agent d'accueil.

- Situations liees a I'environnement externe (technique, économique, social) :
Evolution des logiciels/ modes de fonctionnement.

Public de l'association de plus en plus exigeant ; logique clienteliste ; familles ayant de moins en
moins de moyens.

Familles qui se confient beaucoup, acces a des informations tres personnelles : « devoir » de
confidentialite.

- Situations liees a des contraintes specifiques du poste (déplacements,

sédentarité, absences) :
Travail tres solitaire ou au contraire, travail en open-space.
Pas de deplacements.

Reunions tardives/ changements de plannings.
Lien avec le/la directeur(trice) complique s'il/elle est souvent absent(e), pas tres disponible.

Autorité et responsabilités

Encadrement éventuel d'un effectif: Coordination d'une personne; pas de pouvoir
disciplinaire.

Type de décision pouvant &tre prise sans en référer i ses supérieurs :

Commandes de fournitures d'un montant inferieur a X euros.

Reponses directes aux questions des adherents ; choix des salles pour I'organisation des reunions...

Types d’actions pour lesquelles |a personne sera tenue responsable :

Depenses de petite fourniture. Facturation. Inscriptions non prises en compte.

Importance du budget a gerer : X euros,

Controle de I'action (journalier, hebdomadaire, mensuel, trimestriel ...) :

Pour certaines CCN, attention a l'impact sur la classification si le controle est fait a posterior, pas
regulierement. 5i le controle est trop eloignefleger >> autonomie renforcee, ++ de responsabilites
>> groupe de classification supérieur.

Conditions de travail

Lieu de travail, importance des déplacements :

Preciser si transports en commun ou vehicule necessaire.

Autres contraintes externes (horaires, conditions de travail...) :

Reunions tardives ou tot le matin. Travail le weekend lors des inscriptions (si portes ouvertes par
exemple). Heures complementaires |/ supplementaires a la rentree.

la ligue de
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Les points d’attention sur le recrutement

Quelles sont les diplomes nécessaires au poste ? (diplome d’Etat nécessaire
pour certains postes)

Réfléchir au type de contrat :

« CDI norme comme norme, CDD exception (surcroit, usage)
 Temps plein ou partiel ?

« Un seul domaine de compétences ou polyvalent ?

A Attention, si la tentation peut étre a employer en premier lieu des membres fondateurs ou bénévoles de
['association, il faut s‘assurer que certaines compeétences seront assurees. Notamment en ce qui concerne la
gestion administrative et financiere

Né_z lali d
el aliguede
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Les points d’attention sur le recrutement

- Faire attention a I'autonomie du/ de la salarié.e car cette personne assumera beaucoup
de responsabilités seule

- Anticiper le matériel nécessaire (ordinateur, téléphone, bureau, locaux etc.) et anticiper
les dépenses liées

Né_z lali d
el aliguede
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La fiche de poste
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" Le code du travail encadre la diffusion des offres demploi avec des regles prévues par la loi (articles

L.5331-1Tet suiv. Et R.5332-1et suiv. Du code du travail). Plusieurs conditions doivent étre remplies comme

celles de dater les offres d'emploi, de les rédiger en langue francaise, ou de respecter la gratuité

de l'acces aux offres d'emploi par exemple.

Il est aussi strictement interdit de diffuser des offres avec des mentions comportant des allégations
fausses ou susceptibles d’induire en erreur le candidat (articles L.5331-3 et L.5331-5 du codedu travail) :
- Loffre d'emploi doit correspondre a un réel besoin de recrutement - Le descriptif de l'offre doit étre en

cohérence avec les autres elements mentionnés (par exemple sur la durée de l'expérience, sur la nature

du contrat du travail proposeé ou sur le salaire)"

N>6@ France Travail - Repéres juridiques sur les offres d'emploi la |igue de
NS |/% [ 'enseignement
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https://www.francetravail.fr/files/live/sites/PE/files/fichiers-en-telechargement/fichiers-en-telechargement---emp/Reperes-juridiques-offres

Rédiger la fiche de poste

Pour rédiger la fiche de poste, plusieurs ressources peuvent éetre utiles :

- Exemples de fiches de poste par poste: Aide a la création offre d’'emploi - Uniformation

- Fiche du Mouvement associatif Alsace sur les fiches de poste :

https://www.alsacemouvementassociatif.org/fr/les-fiches/fiche-de-poste_-r.html

- Site France Travail : https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/des-conseils-pour-rediger-vos-an.htmil

Important : Une fiche de poste doit étre rédigée en fonction des compétences souhaitées pour remplir
Né_@ le poste et les missions au sein de la structure et non en fonction des compétences du salarié recruté

la li d
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https://www.uniformation.fr/entreprise/outils/creer-une-offre-demploi
https://www.alsacemouvementassociatif.org/fr/les-fiches/fiche-de-poste_-r.html
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/des-conseils-pour-rediger-vos-an.html

Ou publier 'annonce ? g
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‘.0 France

o. Travail * Le portail emploi du Mouvement
Associatif :

 Le portail France Travail , ) -
Emploi: cadre et employé qualifié

Secteurs d’activités : Jeunesse, éducation populaire,

Emploi: Tout type d'emploi solidarités, formation, tourisme, travail social,

Secteurs d’activités : Tous environnement

Gratuit Gratuit

https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/publier-offre https://lemouvementassociatif.org/emploi/
‘indeed Tl G Tl

de léconomie sociale
\ ' et solidaire
Provence-Alpes-Céte d’Azu

 Indeed

TR e (e Gl * Les offres d’emploi sur le site de la
Secteurs d'activités : Tous CRESS PACA
Gratuit avec options payantes

Emploi: cadre et employé qualifié / Toute I'ESS
https://frindeed.com/ Gratuit

https://www.cresspaca.org/

la ligue de
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https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/publier-offre
https://lemouvementassociatif.org/emploi/
https://www.cresspaca.org/
https://fr.indeed.com/

/L-D_')ES PUEmer’ 5 » Le portail Planet Anim par Hexopée:

« Le portail de I'emploi dans I'économie HEXOPEE :
X - Emploi: Tous
sociale et solidaire - UDES Secteurs d'activités : Education populaire et Animation, Habitat et

logement accompagné, Sport, Tourisme social

Emploi: ESS

Secteurs d’activités : Tous https://planetanim.fr/portail-emploi

UDES.- PortaiI.EmpIoi EFonorpie Soci.ale. Solidaire: e Le site Emp|o| sanitaire et social:

Portail Emploi Economie Sociale Solidaire (emploi-ess.fr) Q

sanitaire-social.com

Emploi: Tous

I\\ opec Secteurs d’'activités : Sanitaire et social

Payant
e Le portail APEC : https://emploi.sanitaire-social.com/
E I i : __v‘q::: v :q:: ': ° ° °
mploi : cadre COORDINATION SUD * Le site Coordination Sud :

Secteurs : Tous

POUR LA SOLIDARITE INTERNATIONALE

https://www.apec.fr/recruteur.html Emploi: Tous
Secteurs d'activités : ONG, Humanitaire

https://www.coordinationsud.org/espace-emploi/

T + Linkedin:

Emploi : Tous
Secteurs : Tous
payant
https://www.linkedin.com/

* Jobs that make sense

Emplois : Tous
Secteurs : ESS, associatif
Plateforme payante

https://jobs.makesense.org/fr/p/recruter

Mais aussi Réseaux Alumni, forums de I'emploi, réseau national, employés actuels et anciens, réseaux sociaux ...


https://planetanim.fr/portail-emploi
https://www.apec.fr/recruteur.html
https://www.emploi-ess.fr/
https://www.emploi-ess.fr/
https://jobs.makesense.org/fr/p/recruter
https://emploi.sanitaire-social.com/
https://www.coordinationsud.org/espace-emploi/
https://www.linkedin.com/

La selection des candidate.s

\ Région Sud



Etude des CV et lettres de
motivation

Conseil pour I'étude du CV : dresser un inventaire des criteres de sélection en les
classant par importance

1. Les criteres incontournables : sans eux le CV ne sera pas retenu, c'est rédhibitoire (ex: diplome
d'éducateur.ice)

2. Les criteres souhaitables mais pas rédhibitoires : méme si le critére n'‘est pas rempli, le candidat
pourra étre recu si le CV est intéressant

3. Les « petits plus » : ce n'est pas un critere initialement prévu pour le poste mais peut faire la
différence entre deux candidatures équivalentes (ex : bénévolat).

Voir la grille d'évaluation en page suivante

N>_2 Lors de I'étude du CV et de la lettre de motivation, n'hésitez pas a annoter les documents

O la ligue de

AS | | Vous pouvez également porter attention au soin apporté au CV et & la lettre de 'enseignement
o motivation, a la présentation qui peut étre revélatrice de compétences recherchees CEDERATION

\ Région Sud o B-ucHEs'-uu-RHﬁNEv
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Intitulé du poste :

Mom du candidat :

Personne(s) en charge de la sélection des CY et lettres de motivation :
Personne(s) en charge de 'entretien :

Date de l'entretien :

Evaluation du CV et de |a lettre de motivation {LM)
Pondération du critére | Observations du recruteur | Positionnement du candidat par
rapport aux attentes du poste
Critéres recherchés dans | Essentiel | Souhaitable Insuffisant | Conforme | Dépassé
Iemploi (définis dans la
fiche de poste)

Formation / habilitation /
certification

Compétences

Expérience
professionnelle :  sur e
méme secteur [/ sur le
méme poste

Durée de 'expérience :
- encadrement

- responsabilité

- autres expériences

Mobilité géographique

Présentation globale du CV
Adéguation CV/Poste
Capacité rédactionnelle
Intérét pour [Ientreprise
et/ou le projet associatif
Intérét pour le poste

Présentation globale de la
LM

Adéquation LM/Poste
Points & préciser par
teléphone ou en entretien

”%Z 2 e ligue de
A AT 'enseignement

HEXOPEE o plais-

Provence-Alpes-Cote d'Azur



Preparation de |'entretien

Sélectionner 5 a 6 candidatures maximum pour les entretiens en s'appuyant sur le
canevas de définition de poste. Avertir le reste des candidat.es par mail

Un entretien de présélection par téeléphone est possible

Veillez a bien avertir les candidat.es des diverses étapes du recrutement (nombre
d'entretiens, durée, lieu, nom et fonction de la / des personne/s qui les recevra

Plusieurs modalités d'entretien sont possibles, parmi lesquelles les entretiens
collectifs

Voir également les immersions professionnelles de France Travail

Né—@ aligued
/%gm\l”j’ I?e;gs:?gneement

2 FEDERAT!ON  _ Y
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https://www.francetravail.fr/candidat/votre-projet-professionnel/definir-votre-projet-professionn/realiser-une-immersion-professio.html

Exemple de trame de I'entretien

Presentation de |'association et du poste par le/la recruteur/euse

o Accueil de la personne

o Présentation des personnes qui la recoivent

o Rappel du poste proposé

o Rappel du déroulé de 'entretien (test éventuel, rencontre d'un deuxieme recruteur ...)

o Présentation de la structure, du poste, de l'organisation dans les grandes lignes (ne pas trop en dire pour laisser et voir les questions du/ de la candidat.e,

ou bien demander a la personne de dire ce qu'il/elle a retenu de la structure), contrat de travail proposé (CDI, CDD, CEE)
Présentation par le/la candidat/e de son parcours et de ses compétences

o Appreciation de l'attitude et du savoir étre du / de la candidat.e
o Présentation du parcours professionnel (expérience)
o Présentation des compétences techniques et particulieres pour le poste

o Verification de sa formation initiale et/ou continue (dipldmes, réorientation ...) et si besoin de son expérience (durée, niveau de responsabilité, missions

marquantes ...)
Préparez vos recrutements - France travail

% Guide France Travail: préparer un entretien d'embauche (destiné aux candidat.es mais peut se réveler utile)
o0

H la ligue de
I'enseignement
\ Région Sud
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https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html
https://www.francetravail.fr/files/live/sites/PE/files/pole-emploi-internet/actualite/852_preparer_entretien27567.pdf

Trame de l'entretien

Présentation par le recruteur de I'environnement de travail, des particularités du poste, des conditions de
travail et temps d’échange

o Poser les questions qui auront été préparées a I'avance et celles qui découleront de la présentation de la personne
o Présentation des caracteéristiques du poste et des conditions de travail (horaires, déplacements, travail en équipe, télétravail)
o Salaire propose

o Siencore des doutes, veérifier que les attentes et l'intérét du /de la candidat/e sont bien en adéquation avec le poste proposé

Conclusion de I'entretien

o Demander sile/la candidat/e a encore des questions
o Date pour la prise de poste et vérification de la disponibilité du / de la candidat/e
o Synthese de l'entretien

o Expliquer le processus a la suite de cet entretien (autre entretien, délai dans lequel vous allez le/la recontacter ...)

N%E\Cﬁw NT aligued
NS I% F| I?e;gs:?gneement
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1. Mener I'entretien a deux si possible
2. Bien connaitre le profil de la personne et pouvoir expliquer les tenants aboutissants du poste

3. Mettre le/la candidat.e a l'aise (endroit calme ou vous ne serez pas inttrompu/ téléphone en
silencieux)

4. S'assurer que les valeurs de la personne correspondent a celles de I'association

5. Préparer les questions a lI'avance, et éviter les questions fermées. Mener un entretien semi-directif

6. Ne pas mobiliser la parole ni prendre trop de notes

7. Ne pas bacler la conclusion : expliquer concréetement les conditions du poste, le délai de réponse et
I'entrée en poste

N}&S'assurer gue toutes les questions de la personne aient trouvé réponse.

lali d
/%m%\]”?r I?e;gs:?g neement

\ Région Sud
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https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html

Questions illégales en entretien

e > Il est interdit de poser des questions a caractere discriminatoire lors de lI'entretien

Il'y a discrimination lorsque I'employeur traite differemment les candidatures en fonction de :

I'age
I'apparence physique

'état de santeé

la grossesse

du handicap
'identité de genre

O O OO0 O o O O O O

autre que le francais)
du lieu de résidence
des moeurs

o dunom

o O

o

\ Région Sud
Provence-Alpes-Cote d'Azur

caractéristiques geénétiques
la domiciliation bancaire

de l'orientation sexuelle
la langue parlée (capacité a s'exprimer dans une langue

O
O
O
O
O
O
O
O

©)

des opinions philosophiques
des opinons politiques

du syndicalisme
de l'origine

de la race prétendue

I' ethnie

la nationalité (appartenance ou non appartenance),

La religion (croyance ou appartenance ou non-appartenance)
de la particuliéere vulnérabilité liée a

la situation économique

o de la perte d'autonomie

o la situation de famille,

Exemples de questions a ne pas poser:

*Quel age avez-vous?

*Avez-vous des enfants ou comptez-vous en

prochainement?

de quelle origine étes-vous?

*Avez-vous une appartenance syndicale?
*Avez-vous des problemes cardiaques?

avoir

la ligue de

I'enseignement

A\

FEDERAT!ON i
BOUCHES-DU-RHONE
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Une fois la personne choisie, il faudra réaliser les formalitées a
I'embauche

Les reglementations et démarches sont a lI'ordre du jour du

s webinaire n° 2 du 1er octobre 2024

Né_z lali d
el aliguede

FEDERAT!ON Y
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Prochaines dates

. La réglementation et les démarches a réealiser pour

embaucher

. Les aides a I'embauche et a la gestion de I'emploi

de salarié.es dans les associations



Sitographie

Kit 1er emploi https://www.calameo.com/read/0035848765442841e3cd87page=1

Projet associatif https://www.assoconnect.com/blog/projet-associatif/#quoi

rédiger son projet associatif- Asso Connect
exemple de projet associatif- Ligue des PDL

Bénévolat Associations.gouv.fr - portefeuille de compétences bénevoles
Feuille de suivi des heures de bénévolat - exemple

Ressource animafac : fiche pratique chronogramme / diagramme de Gantt

Chronogramme Créer un diagramme de Gantt
Estimer le colit salarié https://entreprise.francetravail.fr/cout-salarie/#estimer-cout-salarie
Aides a I'emploi https://www.associations.gouv.fr/dispositifs-de-l-emploi-associatif.html

je m'informe sur les aides a I'embauche France Travail

N%Z la ligue de
AS AT I'enseignement
\ Région Sud EE?J%erﬂETs!PuNu-RHﬁNEv
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https://www.assoconnect.com/blog/projet-associatif/#quoi
https://3038993.fs1.hubspotusercontent-na1.net/hubfs/3038993/1.%20AssoConnect/2.%20FR/3.%20Fichiers/4.%20Marketing/5.%20Documents%20dans%20articles/6.%20Fiches%20techniques/Fiche%20technique_Comment-%C3%A9crire-le-projet-associatif-de-son-association-_.pdf?utm_campaign=Gestion&utm_medium=email&_hsenc=p2ANqtz-8ZAdqx7-NBxi4Qa2ySqZw33PJkvP2ufnYgKzn446D202ch64L8BKjoSNETAfPSULFGbzNOABCMX3-r_IlLQNhvrh1igg&_hsmi=265137575&utm_content=265137575&utm_source=hs_automation
https://associations-lpdl.org/index.php/actus-vie-associative-centre-de-ressources-a-la-vie-associative-fal-44-la-ligue-44/on-cree-notre-association/le-projet-associatif#:~:text=Le%20projet%20associatif%20est%20une,la%20fa%C3%A7on%20de%20le%20r%C3%A9aliser.
https://www.calameo.com/read/0035848765442841e3cd8?page=1
https://www.calameo.com/read/0035848765442841e3cd8?page=1
https://www.associations.gouv.fr/le-portefeuille-de-competences.html
https://www.jotform.com/tables/242593833055056
https://entreprise.francetravail.fr/cout-salarie/#estimer-cout-salarie
https://www.associations.gouv.fr/dispositifs-de-l-emploi-associatif.html
https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/detecteur-eligibilite-aide
https://lequartier.animafac.net/fiches-pratiques/structurer-son-projet-associatif/
https://asana.com/fr/resources/gantt-chart-basics

Sitographie

Définir le contenu du poste - France Travail /
https://www.alsacemouvementassociatif.org/fr/les-fiches/fiche-de-poste -r.html

Définition de poste

Fiches de poste Aide & la création offre d'emploi - Uniformation

https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/publier-offre
Publier I'annonce https://www.cresspaca.org/
https://lemouvementassociatif.org/emploi/
https://www.apec.fr/recruteur.html
UDES - Portail Emploi Economie Sociale Solidaire - Portail Emploi Economie
Sociale Solidaire (emploi-ess.fr)
https://jobs.makesense.org/fr/p/recruter
https://planetanim.fr/portail-emploi
https://www.apec.fr/recruteur.html
https://emploi.sanitaire-social.com/
https://www.coordinationsud.org/espace-emploi/
France Travail - Reperes juridiques sur les offres d'emploi

'entretien Préparez vos recrutements - France travail
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-

'\/}6@@@? vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html laligue de
NS IATI

I'enseignement

Kit d'outils pour un recrutement optimal Hexopée T
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https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/publier-offre
https://www.cresspaca.org/
https://lemouvementassociatif.org/emploi/
https://www.apec.fr/recruteur.html
https://www.emploi-ess.fr/
https://www.emploi-ess.fr/
https://jobs.makesense.org/fr/p/recruter
https://planetanim.fr/portail-emploi
https://www.apec.fr/recruteur.html
https://emploi.sanitaire-social.com/
https://www.coordinationsud.org/espace-emploi/
https://www.francetravail.fr/files/live/sites/PE/files/fichiers-en-telechargement/fichiers-en-telechargement---emp/Reperes-juridiques-offres
https://www.uniformation.fr/entreprise/outils/creer-une-offre-demploi
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/recruter-1er-salarie---definir-1.html
https://www.alsacemouvementassociatif.org/fr/les-fiches/fiche-de-poste_-r.html
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html
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