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Grilles d’évaluation des candidats vus en entretienDoc 1

Vos missions

Fiche micro 26 
26.1 	 Rejeter un candidat après un entretien
26.2 	 Recruter et activer un candidat 

Fiche micro 27 
27.1 	 Mettre à jour les informations du candidat recruté
27.2 	 Affecter un contrat au nouvel employé

Enregistrer l’embauche  
d’un nouvel employé Word

16

Mise en situation
■  Après avoir enregistré les candidats à l’embauche, M. Muinque les reçoit en entretien pour juger du profil de chacun.
■  Sur les deux candidats, l’un sera retenu et l’autre sera rejeté.
■  Un contrat de travail sera soumis au candidat recruté.

Le 16 mars, M. Muinque vous confie plusieurs missions :
Mission	 1 	 :  Rejeter ou recruter un candidat après un entretien.
Mission	2 	:  Mettre à jour les information du nouvel employé et enregistrer son contrat.

Mission 1 Rejeter ou recruter un candidat après un entretien
M. Muinque a évalué les deux candidats. Il vous demande de mettre à jour le processus de recrutement.

1  À l’aide des grilles d’évaluation qui vous sont remises, mettez à jour le processus de recrutement du PGI   
(doc 1) (  Fiche Micro 26.1).
2  Recrutez et activez le candidat retenu(  Fiche Micro 26.2).

RESSOURCES
HUMAINES

Grille d'évaluation d'un entretien d'embauche

Nom / Prénom BAYLA Cyril Date 13/03/20..

Poste Préparateur de commandes Établi par J. Muinque

Appréciation générale :  Semble manquer de dynamisme et de motivation.

Rubriques – = + Rubriques – = + Rubriques – = +

Présentation + Véracité CV + Savoirs – Connaissances =

Tenue vestimentaire + Lettre de candidature + Savoir-faire – Pratiques 
professionnelles

+

Posture et gestes = Formation + Savoir-être – 
comportements attendus =

Expressions du visage = Langues – Traits de personnalité =

Dynamisme – Informatique – Motivations –

Sens de l'écoute = Expérience 
professionnelle

+ Rémunération  
attendue / proposée

+

Expression orale = Cohérence parcours 
professionnel

+ Disponibilité +

Cohérence du discours + Projet professionnel =

Suite à donner :	 Favorable

	  En attente 

	  À refuser

Grille d'évaluation d'un entretien d'embauche

Nom / Prénom MERCURY Nathanaël Date 13/03/20..
Poste Préparateur de commandes Établi par J. Muinque

Appréciation générale : Bon profil.

Rubriques – = + Rubriques – = + Rubriques – = +

Présentation + Véracité CV + Savoirs – Connaissances =

Tenue vestimentaire = Lettre de candidature = Savoir-faire – Pratiques 
professionnelles +

Posture et gestes = Formation + Savoir-être – 
Comportements attendus +

Expressions du visage = Langues = Traits de personnalité =

Dynamisme + Informatique = Motivations +

Sens de l'écoute = Expérience 
professionnelle + Rémunération  

attendue / proposée +

Expression orale = Cohérence parcours 
professionnel + Disponibilité +

Cohérence du discours + Projet professionnel =

Suite à donner :	 Favorable
	  En attente 
	  À refuser

Décision du 16/03/20..

Décision du 16/03/20..
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Mission 2 Mettre à jour les informations du nouvel employé et 
enregistrer son contrat

À la signature du contrat de travail, une fiche de renseignement a été remplie pour mettre à jour les informations 
sur le nouvel employé.

3  Mettez à jour les informations du candidat recruté  (doc 2) (  Fiche Micro 27.1).

4  Enregistrez le contrat du nouvel employé (  Fiche Micro 27.2).

Fiche de renseignements du nouvel employéDoc 2

Embauche du nouvel employé

– M. Mercury a signé un contrat de travail le 28 mars pour une durée de 6 
mois à compter du 3 avril N. Un contrat à durée déterminée doit lui être 
affecté. 

– Les informations consignées sur la fiche de renseignements permettront 
de mettre à jour l’embauche du salarié.

Employé	 Le 28/03/20..

Nom  / Prénom :	      

Département : 	  	 Responsable :    

Numéros sociaux	 État

N° de sécurité sociale 1 90 03 56 260 210 Genre Masculin
N° d'identification PERS12 État civil Marié

N° de passeport – Nationalité France
Autre identifiant – Date de naissance 21/03/1990

Information sur le contact	 Information personnelles

Adresse personnelle 12 place des Capucins N° de compte bancaire –
33800 Bordeaux Lieu de naissance Vannes

Adresse professionnelle – Nombre d'enfants 1

Tél. professionnel 05 57 92 61 22

Portable professionnel –

Courriel professionnel nathanael-mercury@azurpools.com

Localisation du bureau –

À remplir par le responsable des ressources humaines	

Informations sur l’emploi et sur le contrat
Titre du poste Préparateur de commandes Type de contrat CDD

Mentor (supérieur) DEPRÉSEAU Didier Début essai 03/04/N

Catégorie Salarié non-cadre Fin essai 30/04/N

Véhicule de service – Référence contrat CNM13

Structure salariale Base for new structure (*) Salaire 1 860,00 (brut) mensuel

Examen médical 05/04/20.. Date début de contrat 03/04/N

Référence contrat CNM13 Date de fin de contrat 30/09/N

(*) Structure salariale de base

Azur pools
Matériel et accessoires de piscine

distribution

Ressources humaines

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

MERCURY Nathanaël

Direction logistique et après-vente MUINQUE Julien

PGI Enregistrer l’embauche d’un nouvel employé
RESSOURCES

HUMAINES
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PGI Enregistrer l’embauche d’un nouvel employé
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 1 Rejeter ou recruter un candidat après un entretien

 Mise à jour du processus de recrutement 

 Candidat refusé



©
 É

di
tio

ns
 F

O
U

CH
ER

4

CO
RR

IG
É 


 C
ha

pi
tr

e 
16

PGI Enregistrer l’embauche d’un nouvel employé
RESSOURCES

HUMAINES

 Candidat embauché
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PGI Enregistrer l’embauche d’un nouvel employé
RESSOURCES

HUMAINES

Mission 2 Mettre à jour les informations du nouvel employé et 
enregistrer son contrat

 Mise à jour de la fiche du nouvel embauché

 Saisie du contrat du nouvel embauché


