
EXEMPLE DE TRAME DE CONDUITE DE l’ENTRETIEN 
D’EMBAUCHE

NOM °:  PRÉNOM °:

DATE °: 

INTITULÉ DU POSTE °:

RÉALISÉ PAR °: 

1 – Accueillir le candidat 

Se présenter Identité

Nom

Prénom

Fonctions exercées

Parcours dans 
l’administration

Nature de la candidature Externe Interne

Situation administrative actuelle

Présenter la 
structure

Nature de la 
structure

Centrale SD Ets publics Ets Ensei.Agri.

Lieu de la 
structure
Nom de la 
structure

Poste

Nature de l’emploi 
ouvert

Titulaire Contractuel

Catégorie   de 
recrutement

A B C

Domaine 
d’activité/Métier
Statut du poste

Groupe RIFSEEP

Type   de   contrat 
(agent contractuel)

Statut du poste Vacant Susceptible d’être vacant

Raison du 
recrutement

Mobilité Création de poste Remplacement 
temporaire

Accroissement 
d’activité temporaire



2 – Échanger autour du CV et de la lettre de motivation °: demandez au 
candidat de se présenter 

Exemples de questions Réponses du candidat

Cursus scolaire

Qu’est ce qui a fait que vous avez 
choisi cette voie °?

Quels sont vos diplômes °?

Avez-vous suivi des stages °?

Avez-vous suivi des périodes de 
formation continue °?
Quelles est le niveau de pratique de 
vos langues étrangères

Parcours professionnel

Quels postes avez-vous occupés °?

Quelles étaient vos activités 
principales °?

Que pensez-vous du travail en équipe °?

Avez-vous des références °? 
Lesquelles °?
Quelle est votre plus grande 
réussite/échec °?

Motivation

Pourquoi avoir postulé à ce poste °?

Que savez-vous de notre structure °?

Depuis combien de temps cherchez-
vous un nouveau poste °?

Avez-vous postulé ailleurs °?

Comment voyez-vous le poste que 
nous proposons °?

3 – Présenter le poste 

Poste
Activités principales 

Activités 



complémentaires

Savoir être 
professionnel 

 Autonome
 Flexibilité horaire
 Dirigé
 Assiduité

 Travail en équipe
 Décisionnaire
 Autres 

Lieu de travail

Horaires 

Télétravail possible  Oui  Non

Outils et équipements 
mis à disposition 

4 – Valider les compétences et les savoirs-être professionnel du candidat

Compétences professionnelles
Questions techniques

Mise en situation

Savoirs-être professionnels

 Autonome
 Flexibilité horaire (RIALTO)
 Dirigé
 Assiduité

 Travail en équipe
 Décisionnaire
 Autres °: 

5 – Répondre aux éventuelles questions du candidat
Le recruteur va vous demander si vous avez des questions, celui-ci va y répondre. Il est vivement conseillé de 
poser des questions, cela permet au recruteur de voir l’intérêt et la motivation que vous avez pour le poste.

Vous pouvez poser des questions sur les thématiques suivantes °:

 Organisation de la structure, du service etc.,

 Relation de la structure avec les autres services, 

 Précision sur les missions du poste,

 L’équipe de travail, les missions et les relations de travail avec les autres collègues,

 La rémunération RIFSEEP et CIA/parcours professionnel, 

 Salaire souhaité (agent contractuel) °:

 Nombre de jours de télétravail/ Horaires RIALTO,

RQTH/ Aménagement de poste °:       OUI  NON



Si oui, quel aménagement nécessaire °: 

Date de disponibilité envisageable °: 

6 – Posture lors de l’entretien

Insuffisant(e) Satisfaisant(e) Très satisfaisant(e) Excellent(e)

Présentation

Ponctualité

Aisance à l’oral

Pris de note

7 – Conclure

Points forts

Réserves 

Réponse Délais      °  :   


