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Candidat (e)  : ……………………………………………………………………….…………….
Date, heure : …………………………  Conduite de l’entretien : ……………….….….….… 
Autres participants : ………………………………………………………………………..……
	Articulation 

	Quoi  1
	Qui
	Temps  1

	Introduction
	· Bienvenue
· Remercier pour la postulation
· Présentation des participants à l’entretien à la FSS
· Introduire le déroulement de l’entretien

	FSS (représentant de la FSS) 
	5 - 10’

	Présentation du candidat
	· Présentation personnelle du candidat avec élargissement par rapport au dossier
· Motivation de la candidature
· Cursus professionnel
· Milieu personnel (Famille, Hobbys, Sport, etc.)
· Attentes du travail

	Candidat
	10’

	Présentation FSS
	· Avec rétroprojecteurs si nécessaire
· Distribuer les informations et expliquer
· Répondre aux questions du candidat

	FSS
	10’

	Description du poste
	· Information sur la fonction 

· Placement organisationnel
· Description de poste
· Equipe de travail
· Lieu et place de travail
· Les 4 à 6 tâches les plus importantes

	FSS
	5 - 15’

	Feedback candidat
	Expériences propres
· en relation avec le poste
· précisément par rapport à certaines tâches

	Candidat
	10 - 20'

	Conditions cadres
	· Salaire
· Prestations sociales
· Règlement du personnel
· Temps de travail / vacances 

· Début du travail
· Prestations spéciales p.ex. : leasing véhicule, abonnement CFF, Sport/Fitness, etc.

	FSS
	10 – 15'

	Conclusion, prochaines étapes

	· Résoudre les questions ouvertes
· Demande de références
· Suite de la démarche 

· Conclure l’entretien: Remercier, dire au revoir.

	FSS et candidat
	10’

	
	Temps total
	
	60 – 90' 


Catalogue de questions
Possibles questions pour l'élaboration d'un propre questionnaire adapté :
Questions standard

· Pourquoi avez-vous postulé à la Fédération Suisse Sports (FSS) ?

· Qualifications particulières pour ce poste précisément ?

· Attentes pour ce poste ?

· Qu’attendez-vous de vos gestionnaires et employés ?

· Comment évaluer vos forces et faiblesses ?

· Ce qui fonctionne bien et ce qui est moins bon pour l'instant ?

· Que peut-on encore apprendre ?

· Flexibilité (p. ex. heures supplémentaires) ?

· Capacité de charge ?

· Mobilité ?
· …
Questions au sujet de la carrière professionnelle 
· La formation professionnelle, études, formation ?

· Les postes antérieurs : type, durée, tâche ?

· La description des postes précédents : ce qui vous avez apprécié et ce que vous avez moins apprécié ?

· Cause de cessation d'emploi ?

· Formation pas terminée ?
· …
Questions par rapport au milieu privé
· Intérêts, hobbies, sport ?

· Adhésion de club ?

· Engagement volontaire ou politique ?
· …
Questions pour candidat à des postes de conduite
· Quels sont les principes de votre gestion ?

· Quel est votre style de conduite ?

· Vous avez de l’expérience en gestion ? Si oui, quoi ?

· Quelles contributions à l'entretien du personnel et le développement sont important pour vous ?

· Auto-évaluation des propres :
- Compétences de communication

- Gestion des conflits et des problèmes

- Capacité de planification

- Capacité d’organisation

- Capacité de commandement
-  …

· Décrire un projet - un projet difficile.
· …
� L’articulation, le contenu et le temps son à adapter selon le poste. 
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