


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

1ère embauche

1er octobre : La réglementation et les démarches à réaliser pour 

embaucher

15 octobre : Les aides à l'embauche et à la gestion de l'emploi de 

salarié.es dans les associations



Session 1 : Les points d'attention et 

prérequis avant une 1ère embauche



Lien vers le kit 1er 
emploi ici

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




I. Réflexion autour de l'embauche

Etat des lieux de l’association

Anticiper l’activité de l’association

Réfléchir au financement

II.  Préparer le recrutement

Le contrat

La fiche de poste 

La sélection des candidate.s



I. Réflexion autour de 

l'embauche



Etat des lieux de l’association



Pourquoi faire un état des lieux ? 

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

Par rapport au poste en phase 

d’être créé

Mais aussi par rapport à 

l’ensemble de la structure

Pour recruter, il faut réfléchir au besoin du poste à l’instant T mais il est également 

conseillé de se projeter et de faire une analyse sur les 2-3 années à venir.



Projet associatif

Qu’est-ce que c’est ?

• La vision à long terme de l’association

• Les valeurs promues

• Les missions de l’association

Un document regroupant : 

Le projet associatif est un plan stratégique 
• Sert d’outil de pilotage de l’association

• Permet d’agir en cohérence

• Permet l’évaluation des objectifs



Pourquoi ?
• Guider les décisions de votre association

➢ Document de référence pour les choix de recrutement

• Ligne claire et commune

• Convaincre les potentiels partenaires, donateurs et financeurs

exemple de projet associatif- Ligue des PDL

rédiger son projet associatif- Asso Connect

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




Etat des lieux des 

ressources humaines

Identifier le besoin

Quelles sont les missions qui nécessitent plus de 

moyens humains ? 

Le plus souvent ce sont les missions support 



Etat des lieux des 

ressources humaines

Possibilité pour les bénévoles 

d’assurer ces missions ? 

Lister les compétences des bénévoles, le temps que 

ceux-ci peuvent accorder à l’association etc.

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

https://www.associations.gouv.fr/le-portefeuille-de-competences.html
https://www.jotform.com/tables/242593833055056


Anticiper l’activité de 

l’association



Lister les prochaines actions : chronogramme 

des activités

Mon besoin est-il permanent ou temporaire ?

ressource animafac : fiche pratique 
chronogramme / diagramme de Gantt

Créer un diagramme de Gantt

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


Vérifier que l’emploi pourra être durable du fait de 

l’activité 

Réfléchir au financement



Réfléchir au financement



Ma trésorerie peut-elle couvrir 3 mois de salaire ? 

Trésorerie

Quel est le coût total d’un.e salarié.e ? 

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

➢ mais aussi les taxes et les cotisations sociales versées par l’entreprise

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

o le statut cadre
o les spécificités de la convention collective (prime de 

reconstitution de carrière, prime de 13ème mois, 
indemnité temps partiel…)

o les tickets restaurant
o la mutuelle, les frais de déplacement

o La médecine du travail
o Les congés payés (10% du contrat)
o les éventuelles indemnités de fin de contrat / 

prime de précarité (10 % du contrat)
o Le prix du matériel et des éventuels locaux



Ma trésorerie peut-elle couvrir 3 mois de salaire ? 

Trésorerie

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

Quel est le coût total d’un.e salarié.e ? 

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


Quels dispositifs peuvent m’aider à financer cet emploi ? 

Plus de détails dans le webinaire n°3 le 15 octobre 2024 

!

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

je m’informe sur les aides à l’embauche France Travail

https://www.associations.gouv.fr/dispositifs-de-l-emploi-associatif.html
https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/detecteur-eligibilite-aide


II. Préparer le recrutement



La definition du poste



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 à établir pour 

des thématiques précises dans l'association

Ces points seront abordés dans le webinaire n°2 le 1er 

octobre 2024 

Réfléchir de façon approfondie à la gouvernance et à ses éventuels changements suite au recrutement



La définition du poste

Définir au moins 3 missions principales à confier à la personne 

salariée

➢ Vous pouvez notamment estimer le partage du temps entre les différentes 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 

https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-vos-recrutements/recruter-1er-salarie---definir-1.html


Aide utile à la rédaction d’une 

fiche de poste

Attention : 

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

Ensuite, grâce à cette analyse de poste, il
sera plus aisé de rédiger l’annonce
d’emploi, la fiche de poste et de fixer les
critères pour choisir le candidat. Ce canevas
ne doit pas être transmis au salarié



Aide utile à la rédaction d’une 

fiche de poste



Les points d’attention sur le recrutement

Quelles sont les diplômes nécessaires au poste ? (diplôme d’Etat nécessaire 

pour certains postes)

Attention, si la tentation peut être à employer en premier lieu des membres fondateurs ou bénévoles de 

l’association, il faut s’assurer que certaines compétences seront assurées. Notamment en ce qui concerne la 

gestion administrative et financière

Réfléchir au type de contrat : 

• CDI norme comme norme, CDD exception (surcroît, usage)

• Temps plein ou partiel ?

• Un seul domaine de compétences ou polyvalent ?



Les points d’attention sur le recrutement

• Faire attention à l’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



La fiche de poste



Rédiger la fiche de poste

" Le code du travail encadre la diffusion des offres d’emploi avec des règles prévues par la loi (articles 

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

celles de dater les offres d’emploi, de les rédiger en langue française, ou de respecter la gratuité 

de l’accès 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) : 

- L’offre d’emploi doit correspondre à un réel besoin de recrutement - Le descriptif de l’offre doit être en 

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

du contrat du travail proposé ou sur le salaire)"

France Travail - Repères juridiques sur les offres d'emploi

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 être utiles :

- Exemples de fiches de poste par poste : Aide à 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.html 

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

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


Où publier l’annonce ? 

• Le portail France Travail 

Emploi: Tout type d'emploi
Secteurs d’activités : Tous
Gratuit

https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/publier-offre

• Le portail emploi du Mouvement 
Associatif :

Emploi: cadre et employé qualifié 
Secteurs d’activités : Jeunesse, éducation populaire, 
solidarités, formation, tourisme, travail social, 
environnement
Gratuit 

https://lemouvementassociatif.org/emploi/

• Les offres d’emploi sur le site de la 
CRESS PACA 

Emploi: cadre et employé qualifié / Toute l’ESS
Gratuit

https://www.cresspaca.org/

• Indeed

Emploi: Tout type d'emploi
Secteurs d’activités : Tous
Gratuit avec options payantes

https://fr.indeed.com/

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


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

• Le portail Planet Anim par Hexopée :

Emploi: Tous
Secteurs d’activités : Education populaire et Animation, Habitat et 
logement accompagné, Sport, Tourisme social

https://planetanim.fr/portail-emploi

• Le portail APEC :

Emploi : cadre
Secteurs : Tous

https://www.apec.fr/recruteur.html

• Le portail de l'emploi dans l'économie 
sociale et solidaire - UDES

Emploi: ESS
Secteurs d’activités : Tous

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

• Jobs that make sense

Emplois : Tous 
Secteurs : ESS, associatif
Plateforme payante

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

• Le site Emploi sanitaire et social:

Emploi: Tous
Secteurs d’activités : Sanitaire et social
Payant

https://emploi.sanitaire-social.com/

• Le site Coordination Sud :

Emploi: Tous
Secteurs d’activités : ONG, Humanitaire 

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

• Linkedin:

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

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 sélection des candidate.s



Etude des CV et lettres de 

motivation

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

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

2. Les critères souhaitables mais pas rédhibitoires : même si le critère n’est pas rempli, le candidat
pourra être reçu si le CV est intéressant

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

Voir la grille d'évaluation en page suivante

Lors de l'étude du CV et de la lettre de motivation, n'hésitez pas à annoter les documents

Vous pouvez également porter attention au soin apporté au CV et à la lettre de 
motivation, à la présentation qui peut être révélatrice de compétences recherchées





Préparation de l'entretien

Sélectionner 5 à 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 téléphone est possible

Veillez à 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

https://www.francetravail.fr/candidat/votre-projet-professionnel/definir-votre-projet-professionn/realiser-une-immersion-professio.html


Exemple de trame de l’entretien

Présentation de l'association et du poste par le/la recruteur/euse

o Accueil de la personne

o Présentation des personnes qui la reçoivent

o Rappel du poste proposé

o Rappel du déroulé de l'entretien (test éventuel, rencontre d’un deuxième 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 à 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 Appréciation de l’attitude et du savoir être du / de la candidat.e

o Présentation du parcours professionnel (expérience)

o Présentation des compétences techniques et particulières pour le poste

o Vérification de sa formation initiale et/ou continue (diplômes, 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)

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 l’environnement de travail, des particularités du poste, des conditions de 
travail et temps d’échange

o Poser les questions qui auront été préparées à l’avance et celles qui découleront de la présentation de la personne

o Présentation des caractéristiques du poste et des conditions de travail (horaires, déplacements, travail en équipe, télétravail)

o Salaire proposé

o Si encore des doutes, vérifier que les attentes et l’intérêt du /de la candidat/e sont bien en adéquation avec le poste proposé

Conclusion de l’entretien

o Demander si le/la candidat/e à encore des questions

o Date pour la prise de poste et vérification de la disponibilité du / de la candidat/e

o Synthèse de l’entretien

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



Conseils pour l'entretien

1. Mener l'entretien à deux si possible

2. Bien connaître le profil de la personne et pouvoir expliquer les tenants aboutissants du poste

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

4. S'assurer que les valeurs de la personne correspondent à celles de l'association

5. Préparer les questions à l'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 bâcler la conclusion : expliquer concrètement les conditions du poste, le délai de réponse et
l'entrée en poste

8. S'assurer que toutes les questions de la personne aient trouvé réponse.

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


Questions illégales en entretien

Il y a discrimination lorsque l'employeur traite différemment les candidatures en fonction de :

➢ Il est interdit de poser des questions à caractère discriminatoire lors de l'entretien

o l'âge
o l'apparence physique
o caractéristiques génétiques
o la domiciliation bancaire
o l'état de santé
o la grossesse
o du handicap
o l'identité de genre
o de l'orientation sexuelle
o la langue parlée (capacité à s'exprimer dans une langue

autre que le français)
o du lieu de résidence
o des mœurs
o du nom

o des opinions philosophiques
o des opinons politiques
o du syndicalisme
o de l'origine
o de la race prétendue
o l' ethnie
o la nationalité (appartenance ou non appartenance),
o La religion (croyance ou appartenance ou non-appartenance)
o de la particulière vulnérabilité liée à
la situation économique
o de la perte d'autonomie
o la situation de famille,

Exemples de questions à ne pas poser:

•Quel âge avez-vous?
•Avez-vous des enfants ou comptez-vous en avoir
prochainement?
de quelle origine êtes-vous?
•Avez-vous une appartenance syndicale?
•Avez-vous des problèmes cardiaques?



Une fois la personne choisie, il faudra réaliser les formalités à 
l'embauche

Les réglementations et démarches sont à l'ordre du jour du

webinaire n° 2 du 1er octobre 2024



1er octobre : La réglementation et les démarches à réaliser pour 

embaucher

15 octobre : Les aides à l'embauche et à la gestion de l'emploi 

de salarié.es dans les associations

Prochaines dates



Sitographie

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

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

 

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

Projet associatif

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

Bénévolat

https://entreprise.francetravail.fr/cout-salarie/#estimer-cout-salarie  Estimer le coût salarié

https://www.associations.gouv.fr/dispositifs-de-l-emploi-associatif.html Aides à l'emploi
je m’informe sur les aides à l’embauche France Travail

Chronogramme 
Ressource animafac : fiche pratique chronogramme / diagramme de Gantt
Créer un diagramme de Gantt

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

https://entreprise.francetravail.fr/accueil/description/publier-offre
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 - Repères juridiques sur les offres d'emploi

 

Aide à la création offre d’emploi - UniformationFiches de poste

Publier l'annonce

Kit d'outils pour un recrutement optimal Hexopée

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

Préparez vos recrutements - France travail
https://www.francetravail.fr/employeur/vos-recrutements/preparez-
vos-recrutements/3-etapes-pour-reussir-son-entr-1.html

L'entretien

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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