Vendeurs en CDI : être sûr de ne pas se tromper

Pour faire face au développement de votre commerce, vous ressentez le besoin d'embaucher sur le long terme. Afin de recruter à bon escient, vous devez définir vos priorités et structurer votre recherche.

Recruter est une contrainte. On embauche surtout parce qu’on y est obligé », reconnaît Jean​ Claude Fontfreyde, président de la Fédération des unions com​merciales de la Savoie et commer​çant à Chambéry. Qu'ils soient boulangers, bouchers, fleuristes, res​taurateurs, coiffeurs ou vendeurs de vêtements, tous sont unanimes. Le recrutement est, pour eux, un véri​table casse-tête. Une vision pessimiste souvent entretenue par des expé​riences malheureuses en ce domaine. « Recruter c'est risquer », commente Christian Malécot, consultant au sein du groupe de formation Demos. C'est pourquoi, pour éviter de se tromper, mieux vaut suivre une démarche structurée.
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«Avant de se précipiter dans la rédac​tion d'une annonce et les entretiens avec les premiers candidats, il faut mûrir son projet de recrutement et se fixer des critères de sélection », remarque Arnaud Simon, responsa​ble du service emploi-ressources humaines à la Chambre de com​merce et d'industrie des Hauts-de​Seine. La première étape consiste à faire le point et à réfléchir à vos besoins. Pourquoi voulez-vous recru​ter? Quelles tâches et missions exac​tes souhaiteriez-vous confier à votre nouvel employé? Quelles responsa​bilités pourriez-vous lui déléguer? En face de ces exigences, se dégagent alors des compétences à trouver.
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Il est important, également, de vous demander si vous avez besoin d'un collaborateur rapidement opéra​tionnel ou, au contraire, si vous avez le temps de le former. Un préambule quelque peu fastidieux mais utile pour gagner en temps et en efficacité ensuite. Comme le souligne Danièle Simon, coach et formatrice extérieure à la Chambre de métiers et de l'arti​sanat des Hauts-de-Seine, «une défi​nition préalable du poste à pourvoir facilite l'acte de recrutement. »

Pour y parvenir au mieux, vous pou​vez rédiger une grille de critères, sous forme de tableau, par exemple, en reprenant différents éléments. Dans une première colonne, notez la des​cription des tâches (prioritaires ou secondaires) à accomplir par votre futur employé, ses conditions de tra​vail (seul ou en équipe, le week-end, etc.), les exigences de la fonction (une bonne condition physique ou la connaissance d'une technique, par exemple) et les conditions d'embau​che (date de disponibilité, salaire). Puis, dans une seconde colonne, inscrivez les connaissances (maîtrise d'une caisse, décoration de vitrine), les compétences techniques ou qua​lités (adaptabilité, fiabilité...) néces​saires pour réaliser chaque tâche. Au final, établissez un portrait de l'em​ployé idéal et validez, si besoin, la faisabilité de votre projet de recrutement en sollicitant l'avis d'un conseiller ANPE ou du service emploi de votre Chambre de com​merce* .

Les questions à ne pas poser en entretien :
Comme le précise le Code du travail (article L 121-6), « les informations demandées, sous quelque forme que ce soit, au candidat à un emploi (,..) ne peuvent avoir comme finalité que d'apprécier sa capacité à occuper l'emploi proposé ou ses aptitudes professionnelles ». Autrement dit, sont donc à proscrire ;
- les questions relatives à l'origine du candidat, à son appartenance à une ethnie, une race ou une nation; 
- les discriminations relatives au sexe, les questions relatives aux préférences sexuelles du candidat ;

- Ies questions abordant ses opinions politiques, convictions religieuses, activités syndicales ... ;

- Ies questions relatives à son état de santé ou à un handicap ;'
- les questions relatives à la vie privée du candidat, à sa situation familiale, à une situation de grossesse...

Le saviez-vous?

. Depuis la récente loi de Cohésion sociale, les entreprises de travail temporaire ont la possibilité d'élargir leurs activités. Certains réseaux d'intérim (Manpower, Adecco, Creyfs' Interim, VediorBis...) se sont ainsi lancés dans le recrutement de personnel en CDD ou CDI.

. Vérifier les compétences en situation de travail d'un candidat avant de l'embaucher, c'est possible! Grâce à l'évaluation en milieu de travail (EMT), une mesure mise en place par l'ANPE. Une formule à essayer.

. Certaines Chambres de métiers et de l'artisanat proposent des stages pour apprendre à mieux recruter. Ouverts à tous, ils sont gratuits pour les commerçants inscrits au répertoire des métiers. Pour obtenir les coordonnées de l'organisme de votre département, rendez-vous sur www.apcm.com. rubrique" Annuaires".

Affiner la sélection
Armé du profil exact nécessaire au poste à pourvoir et adapté aux spé​cificités de votre commerce, vous pouvez vous lancer à la recherche du candidat en étant sûr de vous. Peti​tes annonces dans les journaux, Internet, bouche à oreille, ANPE, cooptation... Envisagez tous les moyens pour dénicher le meilleur postulant. Mieux vaut multiplier les voies de recherche avec une demande très ciblée, que passer une annonce évasive via un seul biais. Vous rece​vrez le même nombre de candidatu​res, mais elles seront beaucoup plus satisfaisantes dans le premier cas.

D'autant que toutes les opportuni​tés sont à considérer. «Je reste ouverte à toutes les formes de candidatures », note Géraldine Ledoux, propriétaire d'une boulangerie- pâtisserie dans les Yvelines. Elle a ainsi été amenée, en septembre dernier, à recruter un nou​veau boulanger. «Je lui avais donné rendez-vous un matin et il est venu avec sa femme, qui cherchait une place de vendeuse. Nous les avons embau​chés tous les deux! »

La phase de prospection lancée, reste à trier et examiner les candidatures reçues. Là encore, mieux vaut faire preuve de méthode. Mettez de côté les CV qui répondent aux exigences que vous vous êtes préalablement fixées. Et, pour affiner votre classe​ment, prenez garde à d'autres éléments, comme la proximité géo​graphique ou les motivations du can​didat. Profitez-en pour noter toutes les questions que vous induit la lec​ture de chaque CV: Par exemple, un complément d'information que vous souhaiteriez avoir sur une des expé​riences passées, ou un élément que vous avez remarqué. Elles vous per​mettront ainsi de réaliser des entre​tiens courts et efficaces, en abordant les points-clés en rapport avec chaque candidat.
Faire passer un entretien

L’entretien est donc votre dernière étape. Il est l'occasion de confirmer vos premières impressions. «La ren​contre avec les candidats est détermi​nante. On se rend vite compte si la personne convient ou non », observe Géraldine Ledoux. Mais au-delà du ressenti, «pour être efficace, un entre​tien doit être préparé», rappelle la for​matrice Danièle Simon. Utilisez, bien sûr, la liste des points particu​liers à aborder que vous avez prépa​rée à la lecture du Cv, mais ne vous y enfermez pas pour autant.

Le jour J, ne monopolisez pas la conversation. Restez à l'écoute et lais​sez au candidat la possibilité de se présenter. « Plus le candidat se sent en confiance, plus il se dévoile », indique Christian Malécot (Demos). Enthou​siasme dans la voix, contact agréa​ble, tenue vestimentaire appropriée, intérêt et curiosité pour votre com​merce, dynamisme... Les indices permettant de déceler la motivation d'un candidat sont nombreux.

Pour vous conforter dans votre choix, posez, le plus souvent possible, des questions ouvertes, qui lui donnent l'occasion de s'exprimer sans répon​dre seulement par oui ou par non. Par exemple: "Parmi vos activités professionnelles antérieures, quelles sont celles que vous avez préférées et pourquoi ? » ; plutôt que "Êtes-vous satisfait de vos expériences passées?" Ou encore, préférez "Qu'est-ce que cette expérience vous a appris ou apporté ?" à "Pensez-vous avoir les qualités requises?"

N'hésitez pas, enfin, à lui présenter une situation concrète en jouant le rôle, par exemple, d'un client mécon​tent. Mais attention! « Ces méthodes n'offrent que des indices, précise l'ex​pert Arnaud Simon. Le recrutement n’étant pas une science exacte, c'est sur​tout la période d'essai qui conforte que l'on a fait le bon choix. ».
*Vous trouverez toutes leurs coordonnées sur www.anpe.fr ou sur www.cci.fr 
Les conseils pour une annonce efficace

" Optez pour une annonce sélective. Pour attirer les candidats les plus adaptés au poste que vous proposez, il est important de préciser très clairement vos critères de sélection, comme le niveau ou le type de formation requis, la durée de l'expérience ou les connaissances souhaitées. Évitez cependant de noter des critères liés à la personnalité. Quel candidat, en effet, ne se reconnaîtrait pas comme dynamique, rigoureux ou souriant ?

. Proposez une description presque exhaustive des responsabilités. Précisez bien le contenu des tâches et des missions qui incomberont au candidat embauché; vous ciblerez mieux les personnes concernées.

. Pensez à décrire les avantages proposés. La mise à disposition de titres restaurant, une assurance complémentaire ou tout autre atout particulier sont des informations intéressantes, si elles se démarquent de l'ordinaire, pour attirer de bons candidats, parfois très demandés.

. Expliquez comment répondre à l'annonce. Exposez clairement les modalités pour postuler (lettre manuscrite, CV, références...) et définissez une date limite de dépôt des candidatures. Repérez ceux qui s'y conforment. . Sachez parler d'argent. Même si elle est facultative, l'indication d'un salaire, ou d'une fourchette de salaire, surtout s'ils sont séduisants, peuvent attirer des candidatures de meilleure qualité.
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