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Un des objectifs de notre politique de ressources humaines (nom de l’organisation) est de recruter, sélectionner, conseiller, développer et encourager nos employés en conformité avec notre direction stratégique et nos valeurs
Nous nous sommes engagés à  éliminer  les obstacles dans notre processus d’emploi et dans  certaines zones d’emplois  qui  ne représentent pas toute la diversité de la main d’oeuvre qualifiée.  Notre politique d’emploi sans discrimination est une stratégie utilisée pour s’assurer de maintenir un processus  de recrutement efficace et équitable.
Notre Service de Ressources Humaines (RH)  a développé ces lignes directrices pour assurer un processus de recrutement qui nous permet d’engager la meilleure et la plus diversifiée  main d’oeuvre possible.  Veuillez communiquer avec votre  intervenant en RH si vous avez des questions ou suggestions à propos du processus.  Conformément aux principes de notre politique de recrutement et de sélection nous croyons qu’il est important que le personnel affecté à l’invitation d’entrevue respecte le format de base  et l’intention du script proposés suivant lors de leurs contacts avec les candidats.
1. Remercier les candidats d’avoir soumis leur demande;  S’identifier et clarifier la nature du poste;  Confirmer leur intérêt à être interviewé. 
2. Expliquer le déroulement de l’entrevue (par ex: la durée)  et que des intervieweurs  diversifiés poseront des questions  à tour de rôle et noteront les réponses,  Les candidats pourront poser des questions.  Suggérer aux candidats de consulter le site web de l’organisation pour se renseigner  sur  ses activités pour se préparer à l’entrevue.
3. Demander aux candidats s’ils ont des besoins spéciaux pour l’entrevue (par ex: un espace pour  un  triporteur ou fauteuil roulant, interprète en langue des signes). Dans l’affirmative, confirmer le type de besoin  requis.  Si vous n’avez  pas l’information demandée, assurez-vous de retourner au candidat avec des solutions/informations.  Confirmer la date de l’entrevue et l’endroit.  Si nécessaire,  contacter l’intervenant en RH pour soutien.
4. Finaliser la date, l’heure  et l’emplacement de l’entrevue si disponible.
5. S’assurer que le candidat est bien informé de la façon de se rendre à la salle de l’entrevue et au besoin, suggérer qu’une personne-ressource peut le rencontrer  à la réception ou dans le hall d’entrée.
6. Remercier les candidats et leur demander s’ils ont des questions.  Fournir un point de contact en cas de besoin d’information avant l’entrevue.  Diriger les candidats au site web de l’organisation pour des renseignements sur les endroits accessibles par fauteuil roulant et transporteur; stationnement; toilettes et salles de réunion. 
Source :  Conference Board of Canada
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