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                 Stage - Présentiel | Gagner en efficacité I Formation individuelle ou en groupe 

 

La formation « Rédiger, diffuser une offre d’emploi et présélectionner les candidats » vous 
donne tous les outils et méthodes afin de rédiger avec qualité une offre d’emploi, respecter les 
règles de diffusion et de maîtriser les techniques de présélection des candidats. 
 

PROGRAMME DE LA FORMATION 
 

 
1.  Rédaction d’une offre d’emploi 

⤷ Les enjeux liés à la rédaction de l’offre d’emploi 

⤷ Les éléments de l’annonce 
⤷ La législation en vigueur 
 

2.  Communication de l’annonce 

⤷ Les canaux de diffusion de l’offre d’emploi 

⤷ Les supports adaptés à mon annonce 

⤷ Les organismes de recrutement 
 

3. Présélection des candidatures 

⤷ Les différents outils de présélection 

⤷ Le tri des candidatures 
⤷ Le classement des CV en fonction des critères objectifs du poste 

⤷ L’analyse des CV et des lettres de motivation 
 

4. Le suivi administratif 

⤷ La convocation à un entretien de recrutement 

⤷ Les réponses en cas de refus de candidature 
 

 

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 
 

PUBLIC Toute personne participant au recrutement du personnel d’une entreprise 

PRÉREQUIS 

Cette formation ne nécessite pas de prérequis. Toutefois, les résultats sont d’autant plus 
probants que les personnes choisissent ou acceptent elles-mêmes de participer à cette 
formation dans laquelle l’implication personnelle est un élément fort de la réussite. 

OBJECTIFS 

⤷ Maîtriser la rédaction d’une offre d’emploi 

⤷ Connaître la législation liée à la rédaction d’une annonce 
⤷ Adapter les supports de publication au profil recherché 

⤷ Mettre en place des outils de présélection des candidatures 

⤷ Analyser et trier les candidatures 

 ⤷ Maîtriser la rédaction de lettres de refus de candidature 

POINTS FORTS 

 ⤷ Le fond de l’entretien et la forme sont associés dans ce programme. 

 ⤷ L’apprentissage est enrichi, à la demande, par les « feed-back », les perceptions en temps réel 
du stagiaire et de l’animateur.  

 ⤷ Les exercices, les mises en situation et les jeux de rôles proposés par le formateur tout au long 
de la formation permettent au stagiaire une implication active. 

DUREE 2 jours 

PRIX Sur devis 

DATE Entrée et sortie permanente 

 

FORMATION 

RÉDIGER, DIFFUSER UNE OFFRE D’EMPLOI 

ET PRÉSÉLECTIONNER LES CANDIDATS 
 

 


