
Assistants RH : aider au recrutement
Lien : https://maroc-performance.com/formation/assistants-rh-aider-au-recrutement

 DURÉE
2 jours (14h)

 RÉFÉRENCE
ASA10

 CATÉGORIE
Assistants
RH/Formation/Communication
Interne

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Cerner les enjeux du recrutement

 Acquérir des bonnes méthodes pour un recrutement efficace

 Adopter les réflexes comportementaux adaptés

 Appréhender le cadre juridique de l'embauche

 POUR QUI ?

 Assistant(e) du RRH ou DRH

 Assistant(e) de direction
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 Programme détaillé

1 / Cerner les enjeux du recrutement

• Repérer les nouveaux enjeux et les finalités de la fonction RH

• Appréhender l'importance du recrutement en termes d'image de marque pour l'entreprise

• Adopter une posture adaptée

• Acquérir les bons réflexes juridiques

2 / Techniques de recherche du profil de poste

• Appréhender l'importance de l'élaboration de la fiche de poste et du profil de candidature

• Bien repérer les sources de candidatures possibles et choisir les plus adaptées

• Proposer un texte d'annonce efficace

• Choisir les médias

• Exploiter et utiliser Internet : les sites, les plannings

• Gérer les candidatures spontanées et retours d'annonce

• Répondre par mail

3 / Aider au tri des candidatures et prendre des rendez-vous

• Aider à l'analyse des CV

• Lire les candidatures et aider au tri

• Planifier les rendez-vous

4 / Accueillir le candidat lors des rendez-vous

• Gérer le premier contact
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• Constituer le dossier de candidature

• Administrer certains tests

5 / Assurer le suivi des candidatures

• Répondre aux appels téléphoniques des candidats

• Mettre à jour le vivier de candidatures

• Assurer les réponses définitives aux postulants

6 / Accueillir le personnel et appliquer les règles légales d'embauche

• Soigner l'accueil du personnel : présentation, livret d'accueil…

• Appliquer les règles légales d'embauche

• Contribuer au suivi de l'intégration du personnel

 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances
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 Prochaines dates programmées

 01 au 02 Déc. 2026  Distanciel

 02 au 03 Fév. 2027  Présentiel - Casablanca

 01 au 02 Avr. 2027  Présentiel - Casablanca

 01 au 02 Juin 2027  Présentiel - Casablanca

 29 au 30 Juil. 2027  Présentiel - Casablanca

 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@maroc-performance.com
 Web : https//www.maroc-performance.com
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