Check-lists pour les ressources humaines
[+ 01 _Recrutement
—‘%‘j Analyser un CV, une lettre de motivation et un certificat de travail
—% Contenu de I'entretien de présentation
—1 Evaluation des certificats de travail
—¥ Formulaire de descriptif de poste dans I'administration du personnel
1 Guide d’entretien suite a candidature spontanée
—7 Guide support de linterview téléphonique
—¥] | es dix commandements pour un recrutement réussi
1 |_es étapes de I'entretien de recrutement
¥ |es étapes de la construction du descriptif de poste
—#1 Maniéres de procéder dans le cadre de la recherche du personnel
—¥] Modeéle de description d’'une qualification
— Questionnaire pour I'entretien d'embauche
—¥ Rédaction d'une offre d'emploi
—W Tableau récapitulatif des qualités des candidats a 'emploi
— Vers la concrétisation de I'embauche
=+ | 02_Embauche et temps d'essai
—4 Bilan d'adaptation au poste
—¥ Check-liste de la gestuelle d'entretien
—1 Contenu de la mallette d'accueil
—%1 Contrat de placement
—¥ Contrat de travail (en général)
— Contrat de travail & domicile
—¥) Contrat de travail a temps partiel de durée déterminée ou indéterminée
—¥ Contrat de travail pour cadre
—®1 Directive d'entreprise concernant I'utilisation du téléphone et de I'Internet
—¥ Données des collaborateurs
— Engager un(e) stagiaire
¥ Entrée en fonction et initiation
—®1 Entretien de période d’essai
%1 Grille pour la gestion des dossiers du personnel
1 e suivi de 'apprenti
— Tableau des principales clauses facultatives
¥ Tout sur la période d’essai
= | 03 _Rémunération
—%1 Apergu sur les types de salaire
—¥1 Certificat de salaire que faut-il déclarer et a quel endroit
—¥) Check-liste des activités de fin d’année
—¥ Congés non payés
—¥ Exemple de réglement relatif aux frais professionnels
—] Recensement des principales primes et gratifications pratiquées
[+ | 04_Evaluation des collaborateurs
—¥ Exemples de phrases qui tuent
— 1 Feed-back motivant au collaborateur
£+ | 05_Conduite d'entretiens
—% Check-liste de la gestuelle d'entretien
—# ] Entretien de retour maladie
1 Exemples d'expressions relevant d'une écoute active
— Gérer des entretiens
1 Mener une réunion
— 1 Préparer des entretiens
—% Signaux corporels
—W17 Suivre les entretiens
— | 06_Développement du personnel
ﬁ} L@j Exigences de base pour une gestion efficace des idées et propositions




07_Administration
—W Déces au poste de travail
—¥1 Grille pour la gestion des dossiers du personnel
—] Recommandations pour le calcul du taux de rotation
—1 Veéhicule d'entreprise
08_Fin des rapports de travail
¥ Abandon de poste
¥ Analyse des causes de départ
—¥ Composition d'un plan social
—¥ Entretien de départ
—) Gérer la démission d'un salarié
1 |es questions a se poser avant d'envisager un licenciement
9 Notice pour les employés qui quittent I'entreprise
) Procédure en cas de licenciements collectifs
— Tableau des documents de fin de contrat




